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Assunto: Projeto de Lei n? 003, de 12 de marg¢o de 2023

Exceléncia,

Submeto o incluso Projeto de Lei que “DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMI-
NISTRATIVA DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE IRUPI E DA OUTRAS PROVIDEN-
CIAS”, a Vossa Apreciagdo e superior consideracdao dos membros dessa Egrégia Assembleia
de Edis, visando o atendimento do interesse da coletividade nos termos da justificativa que

ora apresentamos;

Na certeza de que a importancia do tema trazido para apreciacao sera com-
preendida pelos Membros dessa Casa de Leis, solicito analise e seguinte aprovacao do Pro-

jeto de Lei anexo;

Sem mais para o momento, reiteramos nossos protestos de estima e consi-

deracgao.

Atenciosamente,

EDMILSON MEIRELES DE OLIVEIRA
PREFEITO MUNICIPAL

Assinado digitalmente por ROSANGELA BATISTA

DA COSTA:07942881709 Data: 03/03/2023

08:38:38
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PROJETO DE LEI N2 003, DE 12 DE MARCO DE 2023

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE IRUPI
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE IRUPI, ESTADO DO ESPIRITO SANTO faz saber que a Camara
Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

TITULO | — DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 12 As atividades do governo municipal orientar-se-dao no sentido do desenvolvimento
fisico-territorial, econémico e sociocultural e do aprimoramento dos servicos a populacao,
procurando executar um plano geral de governo que mais atenda a realidade local, obede-
cendo aos seguintes principios fundamentais:

|- Planejamento

Il - Coordenacdo;

Il - Controle;

IV - Protecdo e Defesa Civil.

CAPITULO | — DO PLANEJAMENTO

Art. 22 A atividade administrativa municipal sera exercida através do planejamento e
compreenderd os seguintes planos e programas:

|- Plano plurianual;
Il - Diretrizes orcamentarias;
Il - Orgamentos anuais.

§ 12 Compete a cada secretaria orientar e dirigir a elaboragdo do programa cor-
respondente a seu setor e os de assessor e auxiliar diretamente o Prefeito na co-
ordenacao e revisdao, bem como na elaboracdo da programacao geral do governo.

§ 22 A aprovacao do plano geral do governo é de competéncia do Prefeito.

Art. 32 A elaboragdo e execuc¢do do planejamento das atividades municipais guardarao
perfeita consonancia com os planos e programas dos governos federal e estadual.

Art. 42 Em cada exercicio financeiro sera elaborado o orcamento que pormenorizara a
etapa do programa plurianual a ser realizado no exercicio seguinte, o qual servira de roteiro
a execucdo coordenada no programa anual.

Art. 52 A administracdao municipal deve elaborar planos e projetos que garantam a pro-
ducdo de bens, o melhoramento nos servicos publicos e as mudancas sociais de carater
politico econémico, urbanistico, com a participacdo da populagdo.

Art. 62 Para ajustar o ritmo de execucdo do orcamento ao provavel fluxo de recursos, a
assessoria técnica e a juridica e as secretarias municipais elaborardo a programacao finan-
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ceira de desempenho, de modo a assegurar a liberacdo de recursos necessarios a fiel exe-
cucao dos programas anuais de trabalhos projetados.

Art. 72 Toda atividade devera ajustar-se ao plano do governo e ao orcamento, e os com-
promissos financeiros sé poderdo ser assumidas em perfeita consonancia com a programa-
¢ao financeira de desembolso, obedecendo estritamente os ditames da Lei de Responsabi-
lidade Fiscal.

CAPITULO Il - DA COORDENAGCAO

Art. 82 As atividades da administracdao municipal serdo objeto de permanente coordena-
¢do, especialmente no que se refere a execucao dos planos e programas de governo.

Art. 92 A Coordenacgao Setorial serd exercida em todos os niveis da administragao muni-
cipal, mediante a atuacdo das secretarias e dos orgdos de assessoramento ao Prefeito, e a
realizacdo sistematica de reunides com os responsaveis imediatamente subordinados.

Paragrafo Unico. A coordenacao geral da administracdo municipal serd assegurada
através de reunides com o chefe de gabinete, secretarios municipais, diretores de
departamento e assessores técnicos sob a presidéncia do Prefeito.

CAPITULO IIl — DO CONTROLE

Art. 10 O Controle das atividades da Administracdo do Municipio deverd exercer-se em
todos os niveis e em todos os 6rgdos, compreendendo especialmente:

|- o controle pelos érgdos de assessoramento e secretarias, da execugao
dos programas e da observancia das normas que orienta as atividades
de cada 6rgao;

Il - Prefeitura recorrerd para execuc¢ao de obras e servigos, sempre que ad-
missivel, mediante contrato, concessdo, permissao ou convenio, a pes-
soas ou entidades do setor privado, de forma a alcan¢ar melhor rendi-
mento, evitando novos encargos permanentes e ampliacdo desnecessa-
ria do quadro de servidores;

Il - os servicos municipais deverdo ser permanentemente atualizados, vi-
sando a modernizacdo dos métodos de trabalho, com o objetivo de pro-
porcionar melhor atendimento ao publico, através de répidas decisdes,
sempre que possivel com execugao imediata;

IV - na elaboracdo e execucdo de seus programas, a Prefeitura estabelecerd
o critério de prioridades, segundo a essencialidade da obra ou servico e
o atendimento do interesse coletivo;

V- o controle da aplicacdo do dinheiro publico e da guarda dos bens do Mu-
nicipio, pelos érgaos proéprios.

CAPITULO IV — DA PROTECAO E DEFESA CIVIL

Art. 11 A Protecdo e Defesa Civil é o conjunto de a¢Oes preventivas, de socorro, assisten-
ciais e reconstrutivas destinadas a evitar ou minimizar os desastres, preservar a moral da
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populacdo e restabelecer a normalidade social.

Art. 12 O planejamento das ac¢des dos drgdos de defesa civil deve estar estruturado em
guatro grandes dreas: a de prevencao, a de preparacao, a de resposta e a de reconstrucao,
isso de forma sistémica e articulada entre todas as instituicdes, agéncias, atores e organis-
mos sociais para a efetivacdo de medidas voltadas ao bem-estar e a moral da populacgado,
competindo ao Municipio:

| - executar a Politica Nacional de Protecdo e Defesa Civil em ambito local;

Il - coordenar as acdes do Sistema Nacional de Protecdo e Defesa Civil no
ambito local, em articulacdo com a Unido e o Estado do Espirito Santo;

IIl - incorporar as a¢Oes de protecdo e defesa civil no planejamento munici-
pal;

IV - identificar e mapear as areas de risco de desastres;

V - promover a fiscalizacdo das areas de risco de desastre e vedar novas ocu-
pacdes nessas areas;

VI - declarar situacdo de emergéncia e estado de calamidade publica;

VII - vistoriar edificacBes e dreas de risco e promover, quando for o caso, a
intervencdo preventiva e a evacuac¢do da popula¢do das areas de alto
risco ou das edificagcdes vulneraveis;

VIII - organizar e administrar abrigos provisérios para assisténcia a populagao
em situa¢cdao de desastre, em condi¢cdes adequadas de higiene e segu-
ranca;

IX- manter a populagdo informada sobre dreas de risco e ocorréncia de
eventos extremos, bem como sobre protocolos de prevencao e alerta e
sobre as acOes emergenciais em circunstancias de desastres;

X - mobilizar e capacitar os radioamadores para atua¢ao na ocorréncia de
desastre;

Xl - realizar regularmente exercicios simulados, conforme Plano de Contin-
géncia de Protecdo e Defesa Civil;

XIl - promover a coleta, a distribuicdo e o controle de suprimentos em situa-
¢Oes de desastre;

XIll - proceder a avaliacdo de danos e prejuizos das areas atingidas por desas-
tres;

XIV - manter a Unido e o Estado informados sobre a ocorréncia de desastres
e as atividades de protecdo civil no Municipio;

XV - estimular a participacdo de entidades privadas, associacdes de volunta-
rios, clubes de servicos, organizacdes ndo governamentais e associacoes
de classe e comunitdrias nas acdes do Sistema Nacional de Protecdo e
Defesa Civil e promover o treinamento de associacGes de voluntarios
para atuacdo conjunta com as comunidades apoiadas;

XVI - prover solucdo de moradia temporaria as familias atingidas por desas-
tres.

XVII - executar outras atividades correlatas.

TITULO Il - DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 13 A Estrutura Administrativa do Poder Executivo do Municipio de Irupi é constituida
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por:
|- Orgdos de Assessoramento:

a) Gabinete do Prefeito;

b) Assessoria Juridica;

c) Assessoria de Planejamento e Coordenacdo;
d) Assessoria Técnica;

e) Comunicacdo Institucional.

Il- Orgdo de Administracdo Geral:
a) Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento - SEMAP.
Il - Orgdos de Administracdo Especifica:

a) Secretaria Municipal de Financas - SEMUF;

b) Secretaria Municipal de Infraestrutura - SEMIN;

¢) Secretaria Municipal de Transporte - SEMUT;

d) Secretaria Municipal de Educagao - SEMED;

e) Secretaria Municipal de Cultura e Turismo - SECULT,;

f) Secretaria Municipal de Saude - SEMUS;

g) Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Habitacdo e Cidadania - SE-
MASHC;

h) Secretaria Municipal de Esportes - SEMESP;

i) Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente - SEMAM,;

j) Secretaria Municipal de Convénios - SEMCO.

IV - Orgdos de Controle Interno:

a) Sistema de Controle Interno Municipal;
b) Unidade Central de Controle Interno - UCCI;
¢) Componente Municipal do Sistema Nacional de Auditoria - SNA.

V- Orgido de Protecido e Defesa Civil:
a) Coordenadoria Municipal de Protecdo e Defesa Civil - COMPDEC.
TITULO 11l - DA JURISDICAO ADMINISTRATIVA DOS ORGAOS DO PODER EXECUTIVO
CAPITULO | - DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

Secdo | — Do Gabinete do Prefeito

Art. 14 O Gabinete do Prefeito é um 6rgdo ligado diretamente ao chefe do Poder Execu-
tivo Municipal, tendo como ambito de acdo a assisténcia imediata ao Prefeito, auxiliando-
0 no exame e trato dos assuntos politicos e administrativos, e especialmente:

|- encaminhar projetos, processos e outros documentos para apreciagdo
do Prefeito;
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Il - colaborar com o Prefeito na preparacdo de mensagens e projetos;

IIl - lavras atas e preparar agendas, sumulas e correspondéncias para o Pre-
feito;

IV - redigir e preparar correspondéncias privadas do Prefeito;

V - receber, triar e encaminhar pessoas para atendimento direto pelo Pre-
feito;

VI - auxiliar o Prefeito em suas relagdes com as autoridades e o publico em
geral;

VIl - prestar esclarecimentos ao publico sobre problemas do Municipio;
VIl - prestar informacdes sobre programas e realizacdes da Prefeitura;

IX- atender as comunidades em suas reivindicacdes, encaminhando-as aos
orgaos competentes;

X - incentivar as relagdes sociais com a comunidade, objetivando facilitar a
realizacdao de eventos comunitdrios, bem como no sentido de torna-las
mais atuantes na realiza¢do de suas necessidades;

Xl - estimular a criacdo de organiza¢des comunitdrias para que haja partici-
pacdo, acompanhamento e fiscalizacdo das a¢des do poder publico mu-
nicipal, em antecipacdao com os diversos 6rgaos da Prefeitura, notada-
mente com a Secretaria Municipal de Saude e Secretaria Municipal de
Assisténcia Social, Habitacdo e Cidadania;

XIl - divulgar aos 6rgaos da Prefeitura das decisdes e providéncias determi-
nadas pelo Prefeito;

XIll - executar outras atividades correlatas.

Secdo Il — Da Assessoria Juridica

Art. 15 A Assessoria Juridica serd exercida pela Procuradoria Geral do Municipio, que é a
instituicdo que representa como advocacia geral do Municipio, judicial e extrajudicial, ca-
bendo-lhe, nos termos da lei complementar que dispuser sobre sua criacao, organizagao e
funcionamento, as atividades de consultoria e assessoramento juridico do Poder Executivo,
nos termos do art. 198 da Lei Organica do Municipio de Irupi.

Art. 16 S3o 6rgaos subsididrios da Assessoria Juridica:

I - Assessoria Juridica da Saude;
Il - Assessoria Juridica Assistencial.

Subseg¢do | — Da Assessoria Juridica da Saude

Art. 17 Compete a Assessoria Juridica da Saude:

| - assessorar diretamente o Secretario Municipal de Salde;

Il - atender processos e consultas que Ihe forem submetidos pelo Secretario
Municipal de Saude, Conselho Municipal de Saude, Coordenadores e Di-
retores lotados na Secretaria Municipal de Saude;

Il - emitir pareceres e interpretacdes de textos legais, confeccionar minutas
de documentos e projetos de lei;

IV - atender consultas, no ambito administrativo, sobre questées juridicas
referentes a gestdo de saude;
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V - rever, atualizar e consolidar toda a legislacdo municipal referentes a ges-
tao de saude, observando as normas federais e estaduais que possam
terimplicagdes na legislagao local, a medida que forem sendo expedidas,
e providenciar na adaptacdo desta;

VI - proceder pesquisas pendentes a instruir processos administrativos, que
versem sobre assuntos juridicos relacionados a Secretaria Municipal de
Saude;

VIl - executar outras atividades correlatas.

Subsecdo Il — Da Assessoria Juridica Assistencial

Art. 18 A Assessoria Juridica Assistencial tendo como dmbito de acdo a assisténcia juridica,
de forma integral e gratuita, aos municipes necessitados, assim considerados na forma do
art. 59, LXXIV da Constituicdo Federal, competindo a mesma:

|- prestar orientacdo juridica e exercer a defesa dos municipes necessita-
dos, em todos os graus;

Il - promover, prioritariamente, a solucdo extrajudicial dos litigios, visando
a composicdo entre as pessoas em conflito de interesses, por meio de
mediacdo, conciliacdo, arbitragem e demais técnicas de composicao e
administracdo de conflitos;

[l - exercer a ampla defesa e o contraditério em favor dos municipes neces-
sitados, em processos administrativos e judiciais, utilizando todas as me-
didas capazes de propiciar a adequada e efetiva defesa de seus interes-
ses;

IV - interpor recursos de decisdes proferidas pela autoridade judicidria ou
administrativa durante a execucao;

V - executar outras atividades correlatas.

Art. 19 Considera-se necessitado, para os fins desta Secao, toda pessoa, brasileira ou es-
trangeira, residente no Municipio de Irupi, cuja insuficiéncia de recursos ndo lhe permita
arcar com os custos da defesa de seus direitos ou cuja hipossuficiéncia a coloque em situ-
acao de vulnerabilidade em relagdo a parte contraria.

Paragrafo Unico. Valera como comprovacgao, para os efeitos deste artigo, estar ins-
crito no Cadastro Unico para Programas Sociais - CadUnico ou declaracdo de hi-
possuficiéncia econdmica sob as penas da lei, prestada pelo interessado.

Secao IV — Da Assessoria de Planejamento e Coordenagao

Art. 20 A Assessoria de Planejamento e Coordenagdo é um 6rgao ligado ao Gabinete do
Prefeito e as respectivas secretarias municipais, tendo como dmbito de acdo o assessora-
mento ao mesmo no planejamento e coordenacdo das a¢cdes municipais, desenvolvendo
as seguintes atividades:

|- assessorar o Prefeito quanto ao planejamento, coordenacdo e consoli-
dacdo do plano plurianual, das diretrizes orcamentarias e dos orcamen-
tos anuais, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Prefeito e com
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os elementos fornecidos pelos diversos 6rgaos da Prefeitura e, em con-
formidade com o disposto no art. 165 da Constituicdo Federal;

Il - auxiliar o Prefeito no exame e trato de assuntos técnicos administrativos;

Il - a execucdo de missdes técnicas de confianca no acompanhamento do
processo das atividades gerais da Prefeitura;

IV - elaborar, avaliar, controlar e acompanhar a execucdo dos orcamentos,
em articulacdo com as demais secretarias municipais;

V- promover e aperfeicoar os métodos e programas de acompanhamento
e controle da execug¢do orcamentaria;

VI - controlar a execucdo fisica dos planos municipais, bem como avaliacao
dos seus resultados;

VIl - programar estudos e projetos visando a identificacao, localiza¢cdo e cap-
tacdo de recursos financeiros para o Municipio;

VIII - elaborar projetos, estudos e pesquisas necessarias aos desenvolvimen-
tos das politicas estabelecidas pelo governo municipal;

IX- propor medidas de moderniza¢cdo administrativas nos érgaos da Prefei-
tura e de programas de treinamento, capacitacao e desenvolvimento de
recursos humanos;

X - avaliar permanente do desempenho da maquina administrativa;

Xl - elaborar estudos de projetos econdmicos, inclusive os que visem a loca-
lizacdo de empreendimentos industriais;

XIl - analisar a capacidade do Municipio, para processar recursos especializa-
dos para a consecuc¢ao de programas e projetos;

Xl - implementar sistema para conhecimento dos custos operacionais das
atividades desenvolvidas pelos 6rgaos da Prefeitura, e combater o des-
perdicio em todas as suas formas;

XIV - assessorar o Prefeito no estudo, interpretacdo e solucdo das questdes
administrativas;

XV - elaborar pareceres sobre consultas formuladas pelo Prefeito e pelos de-
mais orgdos de interesse da Prefeitura;

XVI - selecionar informacGes sobre leis e projetos legislativos federais, esta-
duais e municipais de interesse da Prefeitura;

XVII - controlar, fiscalizar e estudar a viabilidade da implantacdo, execucao e
assessoramento de todas as providéncias que forem necessarias para
concretizacdo da celebracdo e acompanhamento e prestacao de contas
de todos os convénios pactuados com o Poder Executivo Municipal, que
envolvam de um lado o Executivo Municipal e do outro quaisquer érgaos
Federais, Estaduais ou Municipais, Entidades Paraestatais, Autarquias,
Empresas Publicas, Sociedades de Economia Mista, Associacdes Civis,
OrganizacGes Sociais, Pessoas Politicas, Pessoas Juridicas ou Fisicas, den-
tre outras;

XVIII - executar outras atividades correlatas.

Secdo V — Da Assessoria Técnica

Art. 21 A Assessoria Técnica é um 6rgdo ligado ao Gabinete do Prefeito e as respectivas
secretarias municipais auxiliando-os no desenvolvimento técnico e na implementacdo das
politicas e diretrizes destinadas a correta aplicacdo das modernas técnicas administrativas,

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi — Espirito Santo
028 3548 1101 — procuradoria@irupi.es.gov.br


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm#art165

www.irupi.es.gov.bor PREFEITURA DE

PROCURADORIA GERAL

DO MUNICIPIO

desenvolvendo as seguintes atividades:

|- assessorar o Prefeito e respectivos Secretdrios Municipais no estudo, in-
terpretacdo e solugdo das questdes atinentes a viabilidades técnica dos
projetos e diretrizes a serem implementadas e a avaliacdo periddica da
politica de gestao;

Il - auxiliar o Prefeito e aos respectivos secretarios municipais no exame e
trato de assuntos técnicos administrativos, visando o desenvolvimento e
o controle das atividades geridas por cada secretaria;

Il - executar missbes técnicas de confianca no acompanhamento do pro-
cesso das necessidades especificas de cada secretaria municipal;

IV - elaborar, avaliar, controle e acompanhar a execucdo dos orcamentos
destinados as respectivas secretarias municipais;

V- promover e aperfeicoar os métodos e programas de acompanhamento
e controle da execugdao orgamentdria, buscando novas técnicas que oti-
mizem as atividades das secretarias municipais;

VI - promover estudos e projetos visando a identificacdo, localizagao e cap-
tacdo de recursos financeiros para o Municipio;

VIl - andlise técnica para a proposi¢cdo de medidas de modernizagao adminis-
trativas nos 6rgaos da Prefeitura e de programas de treinamento, capa-
citacdo e desenvolvimento de recursos humanos;

VIl - avaliar permanentemente o desempenho da secretaria na qual esteja
vinculada;

IX - analisar a viabilidade técnica para a implantagao de sistema para conhe-
cimento dos custos operacionais das atividades desenvolvidas pelos 6r-
gaos da Prefeitura, e o combate ao desperdicio em todas as suas formas;

X - auxiliar na selecdo de informacgdes sobre leis e projetos legislativos fede-
rais, estaduais e municipais de interesse das secretarias municipais;

XI - auxilio em todo e qualquer assunto técnico-cientifico;

XIl - executar outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. O Gabinete do Prefeito podera requisitar auxilio de qualquer ser-
vidor publico, efetivo, comissionado ou contratado, para prestar o assessora-
mento previsto neste artigo.

Secao VI — Da Comunicagao Institucional

Art. 22 A Comunicacdo Institucional € um 6rgao ligado diretamente ao chefe do Poder
Executivo Municipal, tendo como ambito de acdo o assessoramento na publicidade institu-
cional, comunicacdo virtual, relagdes publicas e cerimoniais, desenvolvendo as seguintes
atividades:

|- divulgar todas as atividades desenvolvidas pela Prefeitura, através dos
meios de comunicacdo disponivel ao Municipio;

Il - executar de acordo em convénios firmados com os governos federal, es-
tadual e outras voltadas para a divulgacdo do Municipio através de im-
prensa;

IIl - divulgar os eventos turisticos, esportivos, educacionais e outros, a nivel
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municipal, estadual e federal, em articulagdo com a Secretaria Municipal
de Cultura e Turismo, Secretaria Municipal de Esportes e demais secre-
tarias;

IV - catalogar e arquivar publicacdes sobre o Municipio divulgadas na midia;

V- dar publicidade a todos as leis, decretos, portarias de demais atos do
Prefeito;

VI - encaminhar as matérias de interesse da municipalidade, quando autori-
zadas pelo Prefeito, para publicacdo nos 6rgaos da imprensa;

VIl - exercer as atividades de comunicacao social da Prefeitura, bem como
coordenar e supervisionar as atividades afins eventualmente desempe-
nhadas por outros drgaos ou entidades da Administragao Municipal;

VIII - coordenar as atividades de publicidade e propaganda da Prefeitura;

IX - fazer constar a logomarca do Municipio em prédios publicos, bens mu-
nicipais e documentos oficiais;

X - coordenar e desenvolver campanhas e atividades de mobiliza¢do social;

Xl - coordenar as atividades de rela¢des publicas no ambito da Administra-
¢dao Municipal;

Xl - promover atividades de comunicagao interna da Prefeitura;

Xl - manter-se articulada com os érgdos e entidades da Administracao Mu-
nicipal para efeito de captacao e divulgacdo de noticias e informacdes
referentes as atividades da Prefeitura;

XIV - elaborar o érgao informativo das atividades e acdes da Prefeitura;

XV - coletar e divulgar, no ambito da Prefeitura, noticias, informacgdes e co-
mentarios divulgados na imprensa, referentes a Administracdo Munici-
pal;

XVI - incumbir-se do relacionamento do Prefeito com os meios de comunica-
¢do;

XVIl - manter o Prefeito informado sobre noticias ou eventos veiculados pela
imprensa local, estadual e nacional, que interessem ao Municipio;

XVIII - acompanhar e prestar apoio ao Prefeito no cumprimento de atividades
externas;

XIX - elaborar roteiros e dirigir videos institucionais para TV, para radio, con-
tendo material do Executivo Municipal;

XX - planejar campanhas e criar pecas publicitarias contendo material publi-
citdrio da Prefeitura Municipal;

XXI - apresentar alternativas e recomendar atividades a decisdao do chefe do
Poder Executivo sobre estratégia e politica de rela¢des publicas, politica
de propaganda institucional permitida em lei;

XXII - organizar e realizar atos publicos como reunides, congressos, conferén-
cias, seminarios e encontros;

XXIII - organizar e realizar eventos especiais, como inauguragdes, comemora-
¢Oes, visitas;

XXIV - divulgar os trabalhos das secretarias municipais e outros 6rgaos junto as
comunidades;

XXV - realizar outras tarefas relativas a publicidade determinadas pelo Pre-
feito;
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XXVI - verificar a regular implantacdo e execucdo dos servicos e disponibiliza-
¢do de informacgdes no sitio oficial;

XXVII - desenvolvimento de canal de comunicacdo com as entidades locais;

XXVIII -participar das audiéncias publicas promovidas pelo Poder Executivo Mu-
nicipal, criando e inovando com faixas, cartazes e outros meios de atrair
os cidaddos a participacdo de decisdes de interesse da comunidade;

XXIX - participar de encontros politicos entre os membros da administragao
municipal e as comunidades de bairros;

XXX - organizar simpdsios, conferéncias, seminarios e afins no intuito de inte-
grar a comunidade com a administragdo municipal;

XXXI - desenvolver trabalho em parceria com as escolas, elaborando informati-
vos para que os alunos conhegam a fungao do Poder Executivo Munici-
pal;

XXXII - cuidar da boa imagem do Poder Executivo Municipal;

XXXIII - coordenar e organizar, em parceria com demais érgdos da Administra-
¢do, os cerimoniais oficiais, cuidando pela convocac¢do de servidores e
contratacdo de terceiros para garantir a efetividade e seguranca do
evento;

XXXIV - incumbir-se das tarefas protocolares e responsabilizar-se pelo cerimo-
nial dos eventos e solenidades promovidas pela Prefeitura;

XXXV - executar outras atividades correlatas.

CAPITULO Il — DO ORGAO DE ADMINISTRACAO GERAL
Sec3o Unica — Da Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento - SEMAP

Art. 23 A Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento é um drgao ligado dire-
tamente ao chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de atuagao o plane-
jamento, a coordenacao, a execugdo e o controle das atividades referentes a pessoal, ex-
pediente, protocolo, arquivo, reproducao grafica, compras, almoxarifado, patriménio, ze-
ladoria, vigilancia, licitagdo, transporte e oficina, a elaborac¢ao das leis do plano plurianual,
diretrizes orcamentdrias e do orgcamentos anuais, desenvolvimento urbano e desenvolvi-
mento institucional.

Art. 24 As atividades da Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento serdo exe-
cutadas mediante o auxilio dos seguintes departamentos:

|- Departamento de Recursos Humanos;

Il - Departamento de Material;

Il - Departamento de Servicos Gerais;

IV - Departamento de Tecnologia da Informacéo;

V- Departamento de Planejamento de Obras Publicas.

Subsec¢do | — Do Departamento de Recursos Humanos

Art. 25 Compete ao Departamento de Recursos Humanos a gestdo do quadro de pessoal
do Poder Executivo, desenvolvendo as seguintes atividades:
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desenvolver e aplicar a politica de recursos humanos, através de pes-
quisa e andlise de mercado, recrutamento, selecdo e treinamento;
promover e executar a politica de manutencdo de recursos humanos,
pela administragdo de salario, plano de beneficios sociais, higiene e se-
guranca do trabalho;

executar a politica de desenvolvimento de recursos humanos, através de
treinamento, capacitacdo e aperfeicoamento de pessoal;

desenvolver e controlar recursos humanos, visando a andlise quantita-
tiva desses recursos;

organizar e atualizar o Cadastro de Recursos Humanos, visando criar um
sistema de informacao da forca de trabalho de Municipio;

preparar a documentac¢do necessaria par admissdao e concessao de fé-
rias;

cumprir os atos de admissao, posse, lotagao, distribuicao, direitos e van-
tagens dos servidores;

manter atualizado o registro da vida funcional de cada servidor;

aplicar o plano de carreira bem como a execug¢ao de outras tarefas que
visem a atualizacdo e controle do mesmo;

fiscalizar, controlar e registrar a frequéncia dos servidores;

elaborar a escala geral de férias dos servidores, encaminhando-a aos de-
mais 6rgdos da Prefeitura para apreciacao e aprovacgao;

elaborar folhas de pagamento;

fornecer declaragdes funcionais e financeiras dos servidores quando so-
licitado;

executar outras atividades correlatas.

Subsegdo Il — Do Departamento de Material

Art. 26 O Departamento de Material é dividido em:

Setor de Compras
Setor de Almoxarifado

Art. 27 Compete ao Setor de Compras:

VI -

VII -

VIII -

organizar e atualizar o Cadastro de Fornecedores da Prefeitura;

expedir Certificado de Registro as firmas fornecedoras;

atender os fornecedores, instruindo-os quanto as normas estabelecidas
pela Prefeitura;

realizar coleta de precos e/ou Licita¢do, visando a aquisicdo de materiais
e equipamentos, em obediéncia a legislagdo vigente;

encaminhar propostas/respostas das firmas concorrentes ao agente
competente, para as providéncias necessarias;

realizar compras de materiais e equipamentos para a Prefeitura, medi-
ante processos devidamente autorizados;

controlar prazos de entrega das mercadorias, providenciando as cobran-
¢as aos fornecedores, quando for o caso;

fiscalizar quanto a entrega das mercadorias pelas firmas fornecedoras,
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observando os pedidos efetuados e controlando a qualidade dos mate-
riais adquiridos;

receber e conferir os materiais e equipamentos adquiridos, acompanha-
dos das respectivas notas fiscais, comparando-as com a autorizacao de
fornecimento, enviando os documentos a Contabilidade;

executar outras atividades correlatas.

Art. 28 Compete ao Setor de Almoxarifado:

I -
V-

VI -

VIl -

VI -
IX-

XI -
XII -
X -
XV -
XV -

XVI -

XVII -

receber e conferir os materiais e produtos adquiridos, acompanhados de
notas fiscais;

guardar, conservar, classificar, codificar e registrar os materiais e equi-
pamentos;

fornecer materiais requisitados aos diversos 6rgaos da Prefeitura;
organizar, controlar e movimentar estoque-entrada e saida de materiais;
determinar e controlar o ponto de reposi¢cao de estoque de materiais;
elaborar previsdao de compras, objetivando suprir as necessidades dos
diversos érgdos da Prefeitura;

organizar e atualizar o catalogo de materiais;

requerer compras de material, utilizacdao de formuldrios préprios;
realizar inventdrio de material em estoque no almoxarifado, pelo menos
uma vez ao ano;

elaborar mensalmente mapa de consumo de material, encaminhando-o
ao Secretario;

tomada de providéncias quanto ao tombamento de todos os bens patri-
moniais, pelo menos uma vez ao ano, encaminhando-o aos érgaos afins;
realizar inventario dos bens patrimoniais, pelo menos uma vez ao ano,
encaminhando-o aos drgdos afins;

propor medidas para a conservacao dos bens patrimoniais do Municipio;
propor recolhimento do material inservivel e obsoleto;

distribuicdo periédica da relacdo dos bens patrimoniais aos respectivos
responsaveis pelo seu uso e guarda;

cumprir os procedimentos estabelecidos em legislacdo especificas e vi-
gentes;

executar outras atividades correlatas.

Subsegdo Ill — Do Departamento de Servicos Gerais

Art. 29 Compete ao Departamento de Servicos Gerais:

I -
V-
V-

VI -

executar servigos de reproducdo de documentos da Prefeitura;
recolher, protocolar, distribuir e registrar todos os documentos, papéis,
peti¢cdes, processos e outros que devam tramitar na Prefeitura;
registrar tramitacdo e encaminhar todos os processos;

remeter e distribuir toda a correspondéncia interna e externa;

atender ao publico e aos servidores da Prefeitura, prestando informa-
¢Oes quanto a localizacdo dos processos;

receber jornais, revistas e outras publicacdes de interesse do Municipio,
encaminhando-o aos drgdos interessados;
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VIl - organizar e conservar o arquivo, analisando o conteddo dos documentos
e papeis, implementando o sistema de arquivamento;

VIl - atender, quando solicitado oficialmente, o desarquivamento de docu-
mentos diversos, encaminhando-os através de livro proprio;

IX - eliminar papéis, jornais e outros, quando necessaria, mediante autoriza-
¢do expressa do 6rgdo competente e, em observancia a legislacao perti-
nente;

X - promover a conservacao das instalacoes elétricas e hidraulicas dos pré-
dios e logradouros da Prefeitura, em articulagdo com a Secretaria Muni-
cipal de Infraestrutura;

Xl - executar servicos de abertura, fechamento, ligacGes e desligamento de
luzes e aparelhos elétricos do prédio da Prefeitura;

XIl - executar a limpeza interna e externa de prédios, méveis e instalagdes da
Prefeitura;

Xl - executar servigos de vigilancia diurna e noturna em todos os prédios,
pracas, jardins, logradouros publicos, creches e escolas municipais;

XIV - promover a conserva¢do e manutenc¢do dos equipamentos de escritorio,
providenciando o reparo tdo logo apresentem defeitos;

XV - executar e controlar a operacionalidade do sistema de telefonia da Pre-
feitura;

XVI - tomar providéncias para reparac¢do de veiculos ou maquinas em oficinas
especializadas;

XVII - executar os servigos de copa e cozinha;

XVIII - executar outras atividades correlatas.

Subsecdo IV — Do Departamento de Tecnologia da Informagéo:

Art. 30 Compete ao Departamento de Tecnologia da Informacao:

|- planejar, coordenar, supervisionar e administrar as atividades e servigos
relacionados com a tecnologia da informacgdo, compreendidos por:

a) desenvolvimento, manutencdo de sistemas e aplicativos;

b) suporte dos equipamentos de informatica e da telecomunicac¢do co-
orporativa no Municipio, em articulacdo com as demais areas envol-
vidas.

Il - propor atualizagGes necessarias para o bom desenvolvimento dos servi-
¢os correlatos a tecnologia da informacdo e comunicacao;

lll - coordenar e estabelecer diretrizes técnicas e administrativas, para a
prestacdo dos servigcos que dizem respeito a estrutura de rede e aos sis-
temas de informacdo da Administracdao Municipal;

IV - colaborar em reunides estratégicas com as demais secretarias;

V - receber e analisar demandas de Tecnologia da Informacdo de todas as
secretarias;

VI - realizar levantamento de requisitos das demandas de Tecnologia da In-
formacao;

VIl - elaborar Termo de Referéncia dos projetos de Tecnologia da Informacdo
para a aquisicdo da solugdo;

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi — Espirito Santo
028 3548 1101 — procuradoria@irupi.es.gov.br



www.irupi.es.gov.bor PREFEITURA DE

PROCURADORIA GERAL

DO MUNICIPIO

VIII - planejar e implementar novas solugdes de Tecnologia da Informagao;

IX - orientar e fornecer suporte técnico para a aquisicao de equipamentos de
informatica, comunicacdo e softwares necessdrios para a eficiente reali-
zagdo das rotinas administrativas;

X - contribuir e otimizar técnicas para implantacdo ou aprimoramento da
politica de inclusdo digital a populacao;

Xl - coordenar tarefas de assisténcia aos hardwares e softwares necessarios
para garantir acesso de qualidade e seguranca;

XIl - atualizar e proteger os bancos de dados, efetuando backup periodica-
mente e protocolando na Unidade Central de Controle Interno - UCCI;

XIll - criar mecanismos e softwares para manter atualizado e disponivel em
meio eletronico a legislagdo municipal no sitio oficial do Municipio;

XIV - inspecionar a utilizacao e analise dos sistemas, propor remodelagem e
definicdo de estrutura para implantacdo de bases de dados compativeis
com o material divulgado na Internet;

XV - definir sistemas de acesso as bases de dados disponiveis na Internet com
a finalidade de atender o portal da transparéncia;

XVI - instalar, configurar e administrar os sitios da Prefeitura na Internet, com
referéncia ao ambiente interno e externo e elaborar relatérios estatisti-
cos do acesso e uso do sitio oficial do Municipio;

XVII - manter os servi¢os de informatica;

XVIII - executar outras atividades correlatas.

Subsec¢do V — Do Departamento Planejamento de Obras Publicas:

Art. 31 Compete ao Departamento de Planejamento de Obras Publicas:

|- elaborar estudos e projetos de obras municipais, bem como os respecti-
vOs or¢gamentos;

Il - elaborar cdlculo das necessidades de material, bem como a requisi¢cao
dos mesmos para execuc¢ao de obras;

Il - estudo e aprovagao de projetos e plantas para realizacdao de obras publi-

cas;

IV - organizar e manter arquivo de cépias de projetos e plantas de obras pu-
blicas;

V - planejar a contratacdo de servigos de terceiros para execucdo de obras
publicas;

VI - fiscalizar obras publicas a cargo da Prefeitura;

VIl - planejar a construcdo, ampliacdo, reforma e conservacdo dos prédios
municipais, cemitérios e logradouros publicos, redes de esgoto sanitario,
drenos de dgua pluvial, abrigos para passageiros e outros;

VIl - fornecer elementos técnicos necessarios para montagem dos processos
de licitacdo para contratacdo de obras e servicos, em articulacdo com a
Secretaria Municipal de Infraestrutura;

IX - fiscalizar, quanto a obediéncia das clausulas contratuais, no que se refere
ao inicio e término das obras, aos materiais aplicados e a qualidade dos
Servigos;
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X - formular, propor, gerir e avaliar politicas publicas para o desenvolvi-
mento da mobilidade urbana;

Xl - elaborar estudos e projetos que contemplem o desenvolvimento ur-
bano;

XIl - elaborar estudos e projetos que visem o desenvolvimento institucional
da administragao municipal;

XIll - elaborar e executar estudos e projetos para celebracdo de parcerias com
os setores comercial e industrial de Irupi, que visem o bem publico;

XIV - elaborar Planos Diretores;

XV - executar outras atividades correlatas.

CAPITULO Il — DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA
Secdo | — Da Secretaria Municipal de Financas - SEMUF

Art. 32 A Secretaria Municipal de Finangas é um 6rgdo ligado diretamente ao chefe do
Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de atuacdo o planejamento, a coordena-
¢do, a execucdo e o controle das atividades relacionadas com contabilidade, tesouraria,
tributacdo, arrecadacao, licitacdo, a elaboracdo das leis do plano plurianual, diretrizes or-
¢amentdrias e dos orgamentos anuais.

Art. 33 As atividades da Secretaria Municipal de Finangas serdo executadas mediante o
auxilio dos seguintes Departamentos:

|- Departamento de Finangas e Pagamentos;
Il - Departamento Tributario.

Subsecdo | — Do Departamento de Finan¢as e Pagamentos

Art. 34 As atividades do Departamento de Finangas e Pagamentos, mediante a coordena-
¢do e subordinacdo ao respectivo Secretario Municipal de Finangas, serdo desenvolvidas
pelos seguintes Setores:

| - Setor de Contabilidade;
[l - Setor de Tesouraria.

Art. 35 Compete ao Setor de Contabilidade:

|- executar o plano plurianual, as diretrizes orcamentadrias e os orcamentos
anuais, em estreita articulacdo com os demais 6rgaos da Prefeitura;

Il - acompanhar e controlar a execugdo orcamentaria, procedendo as alte-
racdes quando necessario e previamente autorizadas pelo Prefeito, em
articulagcdo com Assessoria Juridica;

Il - executar e escriturar, sintética e analitica, em todas as duas fases, dos
empenhos e dos lancamentos relativos as operagdes contabeis, patrimo-
niais e financeiras da Prefeitura;

IV - acompanhar, executar e controlar acordos, contratos e convénios;

V - elaborar balancetes mensais financeiros e orcamentarios;

VI - remessa mensal dos balancetes financeiros e orcamentarios ao Tribunal
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de Contas;

VIl - elaborar, no prazo determinado, o balango geral da Prefeitura;

VIl - a elaboracdo das presta¢des de contas da Prefeitura, bem como dos re-
cursos recebidos para aplicacdo em projetos especificos;

IX- emitir nota de empenho, visando a assegurar o controle eficiente da exe-
cucdo orcamentaria da despesa;

X - analisar de folhas de pagamentos dos servidores, adequando-os as uni-
dades orcamentdrias;

Xl - analisar e controlar custos por obras, servicos, projetos ou unidades ad-
ministrativas;

Xl - analisar, conferir e despachar em todos os processos de pagamento,
bem como em todos os documentos inerente a atividade de contabili-
dade;

XIll - emitir ordem de pagamento;

XIV - controlar o arquivamento dos processos de pagamentos liquidados;

XV - executar outras atividades correlatas.

Art. 36 Compete ao Setor de Tesouraria:

|- receber areceita proveniente de tributos ou a qualquer titulo;
Il - executar pagamento das despesas, previamente processadas e autoriza-
das;
lll - receber, guardar e conservar valores e titulos da Prefeitura, devolvendo-
os quando devidamente autorizados;
IV - emitir cheques e encaminhar pra assinatura da Secretaria Municipal de
Administracdo e Planejamento, e requisicao de talondrio de cheques;
V- controlar, rigorosamente em dia, os saldos das contas em estabeleci-
mentos de crédito, movimentados pela Prefeitura;
VI - escriturar o livro caixa;
VII - elaborar boletim de movimento financeiro diario, encaminhando-o ao
Secretdrio Municipal de Financas;
VIl - fornecer suprimento de dinheiro a outros drgdos da Administracdo Mu-
nicipal, desde que devidamente processado e autorizado pelo Prefeito;
IX - executar outras atividades correlatas.

Subsegdo Il — Do Departamento Tributdrio

Art. 37 As atividades do Departamento Tributario, mediante a coordenacdo e subordina-
¢do ao respectivo Secretario Municipal de Financas, serdo desenvolvidas pelos seguintes
Setores:

|- Setor de Tributacdo;
Il - Nucleo de Atendimento ao Contribuinte - NAC.

Art. 38 Comete ao Setor de Tributacao:
|- aplicar o disposto no Cddigo Tributario Municipal e demais legislacdo

complementar;
Il - organizar e manter o Cadastro de Contribuinte do Municipio;
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IIl - orientar os contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigacdes fis-
cais;

IV - propor afixacdo das tarifas e tributos municipais e suas alteracdes, sem-
pre que necessario;

V - elaborar cédlculos devidos e langar, em fichas, todos os impostos, taxas e
contribuicées de melhoria, promovendo as baixas, assim que forem li-
quidados os débitos correspondentes;

VI - executar providéncias necessdrias a emissdo de alvaras de licenca par
funcionamento do comércio, da industria e das atividades profissionais
liberais, enviando-os ao Secretdrio Municipal de Financgas para autoriza-
¢do;

VIl - fiscalizar o funcionamento do comércio de géneros alimenticios e bebi-
das em estabelecimentos e em vias publicas;

VIII - promover a localizagdo do comércio ambulante e divertimentos publicos
em geral;

IX- preparar e o fornecer certides negativas;

X - emitir e entregar de carnés de cobranca de tributos, obedecidos os pra-
zos estabelecidos no calendario fiscal;

Xl - fiscalizar quanto ao cumprimento do Cdédigo Tributario Municipal, la-
vrando, conforme o caso, notificacdo, intima¢do e auto de infracdo,
quando da ndo observancia as normas fiscais estabelecidas;

XIl - inscrever em Divida Ativa os contribuintes em débito com o Municipio;

Xl - enviar processos a Assessoria Juridica, objetivando a cobranca judicial da
Divida Ativa;

XIV - elaborar mensalmente o demonstrativo da arrecada¢ao da divida para
efeito de baixa no ativo financeiro;

XV - analisar e tomar as providéncias necessarias de todos os casos de recla-
macoes quanto aos lancamentos efetuados;

XVI - elaborar e atualizar do cadastro imobiliario municipal, em articulacdo
com a Secretaria Municipal de Infraestrutura;

XVII - elaborar, na forma de legislacdo em vigor, calculos do valor venal dos
imoveis, com o lancamento dos tributos devidos;

XVIII - orientar, em épocas préprias, a inscricdo e renovacado de inscricdo dos
contribuintes do Imposto sobre Servico de Qualquer Natureza - ISS, pro-
movendo a organizacdo do respectivo cadastro fiscal;

XIX - executar outras atividades correlatas.

Art. 39 Compete ao Nucleo de Atendimento ao Contribuinte - NAC, que atuara na area
urbana e rural:

|- orientar o contribuinte sobre direitos e deveres para com o Municipio
enqguanto cidaddo, produtores e prestadores de servico;

Il - orientar quanto ao aumento, diversificacdo e melhoria na qualidade da
producao;

Il - conscientizar a populacdo sobre direitos e deveres enquanto contribuin-
tes;

IV - colaborar com o contribuinte na solucdo de duvidas;

V - recuperar receitas publicas, fiscalizando as acbes correspondentes;

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi — Espirito Santo
028 3548 1101 — procuradoria@irupi.es.gov.br



www.irupi.es.gov.bor PREFEITURA DE

PROCURADORIA GERAL

DO MUNICIPIO

VI - prestar servicos de atendimento ao produtor, no que se refere a emissao
de notas fiscais;

VIl - verificar as licengas de funcionamento de estabelecimentos comerciais;

VIII - fiscalizar transportes e entregas de mercadorias;

IX - conferir notas fiscais e livros de registros;

X - cadastrar produtores e respectivas propriedades com vistas a um acom-
panhamento de previsdo de safra e emissao de notas de produtos rural;

Xl - fiscalizar, controlar e emitir notas fiscais de produtos, enfatizando a ne-
cessidade de emissdo de tais notas na geracao de recursos para o Muni-
cipio;

XIl - viabilizar emissdo de carta de aptidao, para fins de financiamento do Pro-
grama Nacional de Fortalecimento da Agricultura Familiar - PRONAF;

Xl - prestar servigos de preenchimento de notas fiscais e de guias de Imposto
sobre a Propriedade Territorial Rural - ITR gratuitamente;

XIV - promover eventos que beneficiem os contribuintes que estejam em dia
com suas obriga¢Ges, tais como semindrios, eventos de capacitacdo e
promogdes que visam incentivar e motivar os contribuintes a exercerem
seus direitos e deveres;

XV - funcionar a Unidade Municipal de Cadastro - UMC;

XVI - executar outras atividades correlatas.

Secdo Il — Da Secretaria Municipal de Infraestrutura - SEMIN

Art. 40 A Secretaria Municipal de Infraestrutura é um érgao ligado diretamente ao Chefe
do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de atuagdo a execugao e o controle das
atividades relativas ao desenvolvimento de programas, projetos e a¢des que propiciem o
desenvolvimento e a atra¢do de investimentos para o Municipio.

Paragrafo Unico. Compete ainda a Secretaria Municipal de Infraestrutura o plane-
jamento, a coordenacado, a execuc¢ao e o controle das atividades a construgdo, con-
servacgao, fiscalizacdo e obras e postura, carpintaria, produgao e artefatos de ci-
mento, limpeza publica, conservacao de parques, jardins, cemitérios, pragas de
esportes, feira livres, matadouros, iluminagao publica e repetidores de televisao.

Art. 41 As atividades da Secretaria Municipal de Infraestrutura serdo executadas medi-
ante o auxilio dos seguintes departamentos:

| - Departamento de Infraestrutura;

Il - Departamento de Servigos Urbanos;

Il - Departamento de Licenciamento e Fiscalizacdo;
IV - Departamento de Artefatos;

V- Departamento de Apoio Administrativo.

Subsec¢do | — Do Departamento de Infraestrutura

Art. 42 Compete ao Departamento de Infraestrutura:

|- executar obras publicas;
Il - executar a construcdo, ampliacdo, reforma e conservacao dos prédios
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municipais, cemitérios e logradouros publicos, redes de esgoto sanitario,
drenos de dgua pluvial, abrigos para passageiros e outros;

Il - executar e conservar os servicos de instalacdes elétricas em obras, pré-
dios, logradouros municipais e em épocas de realizacdes de festividades
oficiais;

IV - manter e atualizar a planta cadastral do sistema vidrio do Municipio, em
articulagdo com a Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente;

V - executar servicos de abertura, reabertura, conservacao das estradas mu-
nicipais, em articulacdo com a Secretaria de Agricultura e Meio Ambi-
ente, e Secretaria Municipal de Transporte;

VI - executar servicos de abertura, reabertura, pavimentacao, conservacao e
pavimentagao de ruas, vias publicas e logradouros;

VIl - executar servicos de constru¢ao e conservag¢ao de pontes, bueiros e
mata-burros, em articulagdo com a Secretaria de Agricultura e Meio Am-
biente;

VIII - propor o recolhimento a sucata de maquina ou pecas consideradas ina-
proveitdveis, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Administra-
¢do e Planejamento;

IX- acompanhar e manter os repetidores de televisdao na Municipio;

X - executar outras atividades correlatas.

Subsecdo Il — Do Departamento de Servicos Urbanos

Art. 43 Compete ao Departamento de Servigos Urbanos:

|- executar os servigos de higienizagdo, capina, rocagem de matos e varri-
¢do das vias e logradouros publicos;

Il - articular com o Departamento de Infraestrutura a sistematizacdao dos
servicos e distribuicdo de equipamentos, e com a Secretaria Municipal
de Transportes visando a distribuicdao dos veiculos, maquindarios;

Il - executar a limpeza e desobistruir bueiros, valas, ralos de esgotos e agua
pluvial e outros;

IV - limpar os logradouros publicos, quando for o caso;

V- plantar e conservar parques, jardins e areas ajardinadas, bem como a
vigilancia contra a depredacdo, em articulacdo com a Secretaria Munici-
pal de Agricultura e Meio Ambiente;

VI - manter e ampliar as areas verdes do Municipio, em colaborac¢do com a
Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente, com vistas ao em-
belezamento urbano;

VIl - manter e conservar pragas de esportes municipais, em colaboragdo com
a Secretaria Municipal de Esportes;

VIl - acompanhar as instalacdes elétricas de iluminacdo publica, zelando por
sua conservagao;

IX- emplacar os logradouros e vias publicas, bem como a numeracdo de imo-
veis, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Financas;

X - administrar e fiscalizar os cemitérios municipais, envolvendo as ativida-
des de sepultamento, exumacdo, translacdo e perpetuidade de sepultu-
ras;
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manter a limpeza e conservag¢do dos cemitérios municipais;

executar e/ou contratar servigos de terceiros para execugdo de projetos
e acBes que visem desenvolvimento urbano e/ou institucional;
executar outras atividades correlatas.

Subsegdo Il — Do Departamento de Licenciamento e Fiscalizagdo

Art. 44 Compete ao Departamento de Licenciamento e Fiscalizagao:

VI -

VIl -
VI -

Xl -
XII -

X -

orientar o publico quanto a obediéncia das normas contidas no Cédigo
de Obras e de Posturas do Municipio, bem como a fiscalizacdo quanto ao
cumprimento;

estudar e aprovar projetos e plantas para realizacao de obras particula-
res;

encaminhar processos referentes a instala¢des hidros sanitarias, para
apreciacao do 6rgao de salide municipal;

organizar e manter arquivo de cdpias de projetos e plantas de obras par-
ticulares;

expedir licenca para a realizacdo de obras e construcdo, reconstrucao
acréscimo, reforma, demolicdo, conserto e limpeza de imdveis particu-
lares;

fiscalizar, embargar e autuar obras particulares que venham contrariar
as posturas municipais, os projetos e plantas aprovados pela Prefeitura;
fiscalizar entulhos e materiais de construgao em vias publicas;
inspecionar construgdes particulares concluidas, bem como a emissao
de habite-se e certidao detalhada;

fornecer elementos para a manutencao do cadastro imobiliario, em arti-
culacdo com a Secretaria Municipal de Finangas;

apreciar e aprovar projetos de loteamento e desmembramento, de
acordo com a legislacao especifica, bem como a sua fiscaliza¢ao;
analisar e aprovar projetos de arruamento;

aprovar instrumentos utilizados para propagando comercial e politica,
bem como os locais a serem exibidos, observando-se a legislacao espe-
cifica;

executar outras atividades correlatas.

Subsegdo IV — Do Departamento de Artefatos

Art. 45 Compete ao Departamento de Artefatos:

I -
V-

requerer matéria-prima para a fabricacdo de artefatos de cimento e ma-
deira, em articulagcdo com a Secretaria Municipal de Administracdo e Pla-
nejamento;

fabricar blocos, meios-fios, manilhas e tampdes;

selecionar e preparar madeira necessaria a realizacdo de obras;
executar servigos de construgao e reparo em estrutura e objetos de ma-
deira;

estocar, distribuir e controlar produtos de artefatos de cimento e de ma-
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deira, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Administracdo e Pla-
nejamento;
VI - executar outras atividades correlatas.

Subseg¢do V — Do Departamento de Apoio Administrativo

Art. 46 Compete ao Departamento de Apoio Administrativo:

|- controlar e registrar o livro de ponto dos servidores dotados na Secreta-
ria Municipal de Infraestrutura, em articulacdo com a Secretaria Munici-
pal de Administracdo e Planejamento;

Il - controlar materiais de consumo permanente, em articulacdo com a Se-
cretaria Municipal de Administracao e Planejamento;

Il - controlar e distribuir o maquinario e equipamentos, proporcionando se-
guranga, assiduidade e higiene;

IV - receber, coordenar, guardar, distribuir e controlar materiais, instrumen-
tos, equipamentos e utensilios utilizados nas atividades didrias;

V- manter o estoque e exercer a guarda, em perfeita ordem, do material de
armazenamento obrigatdrio, conservacdo e limpeza das respectivas
areas e setores de servigos;

VI - zelar, e fazer zelar, pelos utensilios recebidos para o desenvolvimento de
todas as atividades da secretaria;

VIl - executar as diretrizes tragadas para a execuc¢ao das obras e servicos, de
modo a fazer com que sejam cumpridos econdmica e eficazmente as
suas finalidades, conforme convénio e/ou acordo firmados com o Muni-
cipio;

VIII - controlar expediente, arquivo, estatistica, mecanografia e informatica;

IX - executar outras atividades correlatas.

Secdo lll — Da Secretaria Municipal de Transportes - SEMUT

Art. 47 A Secretaria Municipal de Transportes é um érgao ligado diretamente ao Chefe do
Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de atua¢dao o planejamento, a coordena-
¢do, a execucgdo e o controle das atividades referentes frota municipal e seu uso.

Paragrafo Unico. Considera-se frota municipal o conjunto de veiculos, leves e pe-
sados, e maquinas de propriedade do Municipio.

Art. 48 Compete a Secretaria Municipal de Transportes:

| - assessorar o Prefeito e executar as atividades relativas aos assuntos da
frota municipal do Municipio;

Il - projetar, implementar, operar, explorar e realizar manutencao preven-
tiva e corretiva da frota municipal de veiculos e maquinas;

Il - executar os servicos de oficina mecénica e elétrica e de funilaria, desti-
nados os consertos e recuperacao de veiculos e maquinas da frota mu-
nicipal;

IV - manter registro da entrada e saida de equipamentos, maquinas e veicu-
los;
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V- dimensionar a frota de veiculos e maquinas de acordo com a necessi-
dade e a realidade economico-financeira;

VI - controlar e avaliar os gastos com veiculos e maquinas;

VIl - regulamentar questdes referentes ao licenciamento, uso e manutengao,
mantendo permanentemente atualizado um cadastro individual de cada
veiculo e maquina, com informacdes e caracteristicas especificas de cada
um;

VIl - estabelecer diretrizes para utilizacdo escalonada dos condutores, opera-
dores, veiculos e maquinas, de acordo com a necessidade de servico;

IX - estabelecer controle de quilometragem e do consumo de cada veiculo e
maquina;

X - elaborar e analisar os or¢gamentos de custos de manutengao;

Xl - prover o controle de combustiveis e lubrificantes, responder pela
guarda, seguranca e manutenc¢ao do equipamento a sua disposicao;

XIl - elaborar os trajetos de transporte coletivo urbano;

XIll - executar outras atividades correlatas.

Secdo IV — Da Secretaria Municipal de Educacao - SEMED

Art. 49 A Secretaria Municipal de Educacao é um 6rgdo ligado diretamente ao Chefe do
Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de atuacdo o planejamento, a coordena-
¢do, a execucdo e o controle das atividades educacionais, referentes a orientagao, supervi-
sao e administracdo do sistema de educacao, especificamente.

Art. 50 As atividades da Secretaria Municipal de Educagao serdo executadas mediante o
auxilio dos seguintes departamentos:

|- Departamento de Ensino;
Il - Departamento de Apoio Administrativo.

Subsecdo | — Do Departamento de Ensino

Art. 51 Compete ao Departamento de Ensino o desenvolvimento do ensino municipal em
suas diversas areas, desenvolvendo suas atividades através dos seguintes setores:

|- Setor de Educacgao Infantil;
[l - Setor de Ensino Fundamental.

Art. 52 As atividades do Setor de Ensino Pré-Escolar, mediante a coordenacao e subordi-
nagao ao respectivo secretario municipal, terdo como primazia o desenvolvimento das se-
guintes atividades:

|- o planejamento junto as unidades de educacgao, Centro de Educacao In-
fantil (CEMEI) e Escola de Educacédo Infantil;

Il - o atendimento pedagdgico as criancas de 04 (quatro) a 05 (cinco) anos
de idade segundo a Lei de Diretrizes e Bases da Educag¢do Nacional - LDB;

Il - ofornecimento de subsidio para a formula¢do da politica educacional do
Municipio, bem como na concretiza¢do de acordos e convénios com 0s
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Governos Estadual e Federal, visando a obtencdo de recursos e colabo-
racao técnica;

IV - aorientacdo, coordenacao e execucao do ensino para criancas Educacao
Infantil.

V- a fixacdo de diretrizes pedagégicas e administrativas para o ensino na
Etapa da Educacdo Infantil, garantindo a orientacao didatico-pedagégica
as unidades de ensino do municipio;

VI - aelaboracdo de calenddrio escolar;

VIl - aexecucdo da chamada para matricula da populacdo em idade da etapa
da Educagao Infantil da rede municipal de ensino;

VIl - a promocdo e organizacdo das atividades pedagdgicas em: CEMEI e Ins-
tituicdo de Ensino;

IX- a preparagdo da crianga para ingresso no Ensino Fundamental:

X- o incentivo do aluno no aprendizado;

Xl - o incentivo para o desenvolvimento cognitivo, fisico, mental, emocional
e social;

Xl - o desenvolvimento do aluno quanto ao interesse pelo ensino, pela arte
e pelo desporto;

Xl - aintegracdo do aluno no ambiente escolar e no convivio social;

XIV - a promocgao do desenvolvimento da criatividade do aluno;

XV - o registro das atividades desenvolvidas e de todas as ocorréncias nos es-
tabelecimentos escolares;

XVI - o controle de assiduidade dos professores e da frequéncia dos alunos;

XVII - a assisténcia educacional aos alunos carentes, no que se refere a obten-
¢ao de material escolar, as facilidades de transporte e outros.

XVIII - a articulagdo com a Secretaria Municipal de Saude e Secretaria Municipal
de Assisténcia social, objetivando o atendimento médico-odontoldgico
da populagdo escolar do municipio;

XIX - a oferta de cursos, palestras, encontros e outros, visando o aperfeicoa-
mento dos recursos humanos na rede Municipal de Educagao do Muni-
cipio;

XX - aexecucdo de outras atividades correlatas.

Art. 53 As atividades do Setor de Ensino Fundamental, mediante a coordenacdo e subor-
dinagao ao respectivo secretdrio municipal, terdo como primazia o desenvolvimento das
seguintes atividades:

|- o fornecimento de subsidios para formulag¢do da politica educacional do
Municipio bem como na concretizagdo de Acordos e Convénios com 0s
Governos Estadual e Federal, visando a obtencdo de recurso e colabora-
¢do técnica;

Il- a colaboracdo na fixacdo de diretrizes pedagdgicas e administrativas
para o ensino municipal, garantindo a orientacao didatico-pedagdgica as
unidades de ensino do Municipio;

Il - O auxilio na elaboracgdo, execugdao e acompanhamento do Plano Munici-
pal de Educacgdo, em observancia as determinacgdes legais vigente;

IV - A elaboragdo do calendario escolar;

V- A execucdo da chamada para matricula da populagdo em idade escolar
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na rede municipal de ensino;

VI- O controle da assiduidade dos professores e da frequéncia dos alunos;

VIl - A organizagao e manutengao atualizada da vida escolar de todos os alu-
nos da rede municipal, bem como a elaboracdo de graficos estatistico de
alunos matriculados, aprovados, reprovados, transferidos e desistentes;

VIl - A promocdo do aperfeicoamento do processo ensino-aprendizagem,
através da avaliacdo e acompanhamento dos curriculos, zelando pelo
seu cumprimento;

IX- o aperfeicoamento dos profissionais da educacdo da rede Municipal de
Educacdo, através de formacodes, encontros, reunides e outros;
X - aoferta de cursos, visando o aperfeicoamento do Ensino do Municipio;

Xl - apromocdo de reunides com professores, pais de alunos e acomunidade
em geral, visando ao aperfeicoamento do Ensino Municipal;

XIl - a assisténcia educacional aos estudantes carentes, no que se refere a
obtenc¢ao de material escolar, transporte escolar e outros;

Xl - a articulagdo com a Secretaria Municipal de Saude, objetivando o aten-
dimento médico-odontolégico da populagao escolar do Municipio;

XIV - a inspecdo periddica das condi¢des administrativas, legais e fisicas das
escolas, bem como a proposta de reforma, ampliacdo e construcdo de
novas unidades escolares;

XV - a promocao e orientagdo a execugao de programas de educacgao e assis-
téncia alimentar nas escolas, motivando a participacao dos érgaos publi-
cos, particulares e das comunidades;

XVI - a execugdo de outras atividades correlatas.

Subsecdo Il — Do Departamento de Apoio Administrativo

Art. 54 Compete ao Departamento de Apoio Administrativo:

|- controlar e registrar o livro de ponto dos servidores lotados na Secretaria
Municipal de Educa¢dao, em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Administracao e Planejamento;

Il - controlar materiais de consumo didatico e permanente, em articulacao
com a Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento;

Il - controlar o transporte escolar, proporcionando seguranca, assiduidade
e higiene;

IV - receber, coordenar, guardar, distribuir e controlar a merenda escolar;

V- manter o estoque e o exercicio da guarda, em perfeita ordem, do mate-
rial de armazenamento e conservacao dos géneros alimenticios destina-
dos as unidades de ensino;

VI - zelar, e fazer zelar, dos utensilios recebidos para a preparagdo da me-
renda;

VIl - executar as diretrizes tracadas pelo MEC, de modo a fazer com que se-
jam cumpridos econOmica e eficazmente as suas finalidades, conforme
convénio e/ou acordo firmado com o Municipio;

VIl - controlar o expediente, arquivo, estatistica, mecanografia e informatica;

IX - participar no Conselho Municipal de Alimentacao Escolar;

X - executar outras atividades correlatas.
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Secao V — Da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo - SECULT

Art. 55 A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo é um 6rgao ligado diretamente ao
Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como dmbito de atuacdo o planejamento e a
implementacdo de politicas publicas para a drea da cultura e do turismo.

Art. 56 Compete a Secretaria Municipal de Cultura e Turismo:

|- garantir aos municipes o pleno exercicio dos direitos a cultura, através
da liberdade de criacdo, expressao e producdo intelectual e artistica e do
acesso as fontes e formas de expressao cultural;

Il - incentivar a formagao cultural e o desenvolvimento da criatividade;

Ill - proteger e preservar as expressdes culturais populares, indigenas, afro-
brasileiras e de outras etnias ou grupos participantes do processo cultu-
ral.

IV - executar, controlar e gerenciar as politicas publicas planejadas para a
area da cultura;

V - desenvolver, produzir, fomentar e apoiar as atividades artisticas e cultu-
rais em todas as modalidades e formas e preservar as manifestagdes cul-
turais tradicionais;

VI - identificar e ampliar mecanismos de financiamento da producgao cultural
viabilizando parcerias e democratizando o acesso a esses recursos e ins-
trumentos;

VIl - realizar a protecdo, vigilancia, restauragcdao, manutencdo e conservac¢ao
da memédria e do patrimdnio histérico, artistico e cultural Municipio;

VIII - divulgar as potencialidades culturais e artisticas do Municipio;

IX- promocgao sociocultural no Municipio;

X - execucdo de acordos e convénios firmados com os governos federal, es-
tadual e outros voltados para as atividades culturais e artisticas e o fo-
mento da biblioteca do Municipio;

Xl - incentivar e apoiar as atividades culturais e artisticas, como teatro,
shows musicais, bandas musicais, corais e outros, em especial, as ativi-
dades folcléricas e artesanais do Municipio;

XIl - promover o intercambio cultural com outros Municipios, objetivando a
valorizagao e o aperfeicoamento do nivel técnico dos artistas da terra;

Xl - orientar, divulgar e incentivar campanhas de esclarecimentos necessa-
rios ao desenvolvimento da pratica das atividades culturais adequadas
as varias faixas etarias;

XIV - mobilizar as comunidades em torno da valorizacdo e difusdao de seu po-
tencial artistico e suas raizes culturais;

XV - incentivar as comemoracdes civicas;

XVI - organizar, executar e coordenar os programas das atividades festivas do
Municipio;

XVIl - manter, zelar e guardar o Patrimonio Histérico do Municipio;

XVIII - levantar, tombar e preservar o Patrimonio Historico e Cultural do Muni-
cipio;

XIX - coletar, sistematizar e divulgar dados informativos de carater geoeconé-
mico, histdrico, educacional, artistico e outros do Municipio;
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XX - planejar, promover e divulgar o calendario de eventos do Municipio;
XXI - enriquecer permanentemente o acervo da biblioteca do Municipio, in-
cluindo:

a) otombamento ou registro de livros e periddicos;

b) o registro, a catalogacdo e a classificacdo de livros e publica¢des avul-
sas;

¢) aindexacdo dos periédicos, mapotecas e outros;

d) a organizacdo de ficharios e catalogos;

e) o controle de empréstimos.

XXIl - promover e realizar campanhas de incentivo a leitura;

XXIII - manter, em bom estado de conservacao, toda a documentacdo sob sua
guarda, promovendo ou executando sua restauracdo e encadernagao
quando necessario;

XXIV - orientar o usudrio, indicando-lhe fontes de informacdes para facilitar as
consultas;

XXV - realizar concursos, exposi¢cdes, semindrio e outros alusivos as datas co-
memorativas;

XXVI - executar atividades administrativas de bibliotecas, como contatos com
editores, promogGes de cursos, palestras, semindrios e intercimbio com
outras bibliotecas;

XXVII - executar acordos e convénios firmados com os governos federal, esta-
dual e outros, voltados para o desenvolvimento do marketing turistico
do Municipio;

XXVIII -executar outras atividades correlatas.

Secdo VI — Da Secretaria Municipal de Saude - SEMUS

Art. 57 ASecretaria Municipal de Saude é um érgao ligado diretamente ao Chefe do Poder
Executivo Municipal, tendo como ambito de atuagdo o planejamento, a coordenacao, a
execucao e o controle de atividades relativas a assisténcia médico-odontoldgica a popula-
¢do do Municipio e ainda gerenciamento de banco de dados de todas as atividades perti-
nentes a secretaria, por meio de Central de Processamento de Dados - CPD auténomo e
centralizado, de forma a executar o gerenciamento da mesma, propiciando o compartilha-
mento das informacdes entres os demais drgdos da administracao.

Art. 58 As atividades da Secretaria Municipal de Saude serdo executadas mediante o au-
xilio dos seguintes departamentos:

|- Departamento de Saude;
Il - Departamento de Vigilancia em Saude;
Il - Departamento de Apoio Administrativo.

Subsec¢do | — Do Departamento de Saude

Art. 59 Compete ao Departamento de Saude:
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|- prestar assisténcia médico-odontolégica preventiva e curativa prioritari-
amente as pessoas carentes, aos alunos das unidades escolares;

Il - promover servicos de assisténcia médica aos servidores municipais no
que se refere a inspecdo de saude para efeito de admissao, licenca, apo-
sentadoria e outros fins;

IIl - realizar exames laboratoriais de rotina, através de servicos proprios ou
de terceiros, essencialmente a populacdo de baixa renda;

IV - atender casos de emergéncia, providenciando o encaminhamento para
outras unidades médicas especificas, quando for o caso;

V- planejar e executar a¢des e programas de educacdao em saude, inclusive
de prevencdo a saude buco-dental da comunidade;

VI - administrar as unidades de saude existentes no Municipio, promovendo
atendimento de pessoas doentes e das que necessitarem de socorro
imediato;

VIl - promover atividades educativas para esclarecimentos a populagao sobre
problemas que afetam a salde e o meio ambiente;

VIII - promover programas para priorizagao de assisténcia materno-infantil;

IX- elaborar e executar programas de educagao para promog¢ao de saude
nas comunidades, objetivando a mudan¢a de comportamento em rela-
¢do aos seus problemas mais fundamentais que repercutem na saude.

X - dirigir e fiscalizar recursos aplicados, provenientes de convénios destina-
dos a saude publica;

Xl - abastecer, conservar, distribuir e controlar medicamentos, imunizantes
e outros produtos necessarios ao funcionamento dos servigos de saude
do Municipio;

XIl - gerenciar e controlar o banco de dados relativos as atividades do setor
de saude;

XIll - executar outras atividades correlatas.

Subsegdo Il — Do Departamento de Vigildncia em Saude

Art. 60 O Departamento de Vigilancia em Saude é dividido em:

|- Setor de Vigilancia Sanitaria;
Il - Setor de Vigilancia Epidemioldgica;
lll - Setor de Vigilancia Ambiental.

Art. 61 Compete ao Setor de Vigilancia Sanitaria:

|- controlar bens de consumo que, direta ou indiretamente, se relacionem
com a saude, compreendidas todas as etapas e processos, da producdo
ao consumo;

Il - controlar prestacdes de servicos que se relacionem direta ou indireta-
mente com a saude;

IIl - fiscalizar, para concessdo do habite-se sanitario, imdveis construidos no
ambito do Municipio;

IV - controlar endemias e surtos, bem como de saude publica, em perfeita
consonancia com as normas Federais e Estaduais;

V - avaliar, controlar e fiscalizar, no ambito de competéncia do Municipio,
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0s riscos e agravos potenciais a salde existentes nos processos e ambi-
ente de trabalho;

VI - controlar e fiscalizar as acGes e servicos de saneamento basico, tais como
os de abastecimento de dgua e esgotos sanitarios, coleta, remocdo e des-
tino do lixo, residuos e refugos industriais, destinados a manutencdo da
saude do meio ambiente e da coletividade, atribuidos ou ndo a adminis-
tracdo publica;

VIl - controlar, avaliar e fiscalizar a criacao, alojamento e manutencao de ani-
mais em areas urbanas;

VIl - conceder alvara sanitario para autorizacdo de funcionamento de todos
os estabelecimentos, que pela natureza das atividades desenvolvidas,
possam comprometer a prote¢ao e a preservagao da saude publica indi-
vidual e coletiva;

IX - gerenciar e controlar o banco de dados relativo as atividades do setor de
vigilancia sanitaria;

X - executar outras atividades correlatas.

Art. 62 Compete ao Setor de Vigilancia Epidemioldgica:

|- elaborar informacgdes, pesquisas, inquéritos, investigacdes, levantamen-
tos e estudos necessdrios a programacao, adocdo e avaliacdo das medi-
das de controle das situagGes que ameagam a saude publica;

Il - promover programas e campanhas para o controle de zoonose no am-
bito do Municipio;

[ll - organizar, controlar e avaliar as notificacdes obrigatdrias das doencas e
agravos determinados nas normas federais, estaduais ou norma técnicas
municipais;

IV - analisar e acompanhar o comportamento epidemiolégico das doencas e
agravos de interesse a saude publica;

V - participar na formulacdo de politicas, planos e programas de saude e na
organizacdo da prestacdo de servicos, no ambito municipal;

VI - realizar investigacdes epidemioldgica de casos e surtos;

VIl - executar medidas de controle de doencas e agravos sob vigilancia de in-
teresse municipal e colaboracdo na execucdo de ac¢des relativas a situa-
¢Oes epidemioldgica de interesse federal e estadual;

VIl - estabelecer diretrizes operacionais, normas técnicas e padroes de pro-
cedimento no campo da vigilancia epidemioldgica;

IX- implementar programas especiais formulados no ambito estadual e mu-
nicipal;

X - elaborar e difundir boletins epidemiolégicos, retroalimentacao e partici-
pacdo em estratégias de comunicacdo social, no ambito municipal;

Xl - acessar e comunicar, permanente, com centros de informacdo de saude
ou assemelhados das administracdes municipal e estadual, visando o
acompanhamento da situacdo epidemioldgica, a ado¢do de medidas de
controle e a retroalimentacdo do sistema de informacdes;

XIl - gerenciar e controlar o banco de dados relativo as atividades do setor de
vigilancia epidemioldgica;

XIll - executar outras atividades correlatas.
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Art. 63 Compete ao Setor de Vigilancia Ambiental:

|- planejar, implantar, coordenar, monitorar, avaliar e supervisionar o de-
senvolvimento de programas estratégicos de vigilancia ambiental no
Municipio;

Il - colaborar na construcdo de estratégias para estruturar e operacionalizar
as acOes especificas de Programas instituidos e propostos pela Secretaria
Nacional de Vigilancia em Saude/Coordenacdo Geral de Vigilancia Ambi-
ental - CGVAM,;

lll - realizar inspeg¢ao na darea de Vigilancia Ambiental, em carater comple-
mentar no nivel regional e/ou federal;

IV - coordenar, gerenciar e analisar a implantacdo dos instrumentos de co-
leta e inclusdo de dados para os sistemas de informacgdes relacionados a
Vigilancia Ambiental, como Vigiagua e demais sistemas;

V- promover a andlise conjunta de indicadores de saude, de forma a iden-
tificar fatores de risco para o desenvolvimento de estratégias de a¢des
de prevencdo e controle na area de Vigilancia Ambiental;

VI - promover a divulgacdo de informacgGes da area de Vigilancia Ambiental,
no que diz respeito aos indicadores de saneamento, junto a sociedade
civil, instituicdes de ensino e drgaos publicos;

VIl - promover a integracdo junto a sociedade civil, instituicGes e érgdos pu-
blicos, buscando participacao efetiva na proposicao de estratégia insti-
tucional em plano municipal que visem harmonizagao das atividades de
prevencao e resposta em situacdes de desastres, acidentes e situagdes
de emergéncia, acidentes com produtos perigosos, enchentes, poluicao
das aguas, preservacdao do meio ambiente;

VIl - participar em grupos técnicos coordenados pela Secretaria Nacional de
Vigilancia em Saude/Coordenacdo Geral de Vigilancia Ambiental -
CGVAM, com as Vigilancias Ambientais das demais unidades federadas,
para elaboracdo de normatiza¢do e implantagdo/implementacdo de Pro-
gramas Nacionais;

IX - participar de conselhos, comissdes, comités e grupos técnicos;

X - elaborar material educativo e de divulgacdo, referente ao meio ambi-
ente relacionado a Saude Publica;

Xl - executar outras atividades correlatas.

Subsecdo Ill — Do Departamento de Apoio Administrativo

Art. 64 Compete ao Departamento de Apoio Administrativo:

|- controlar e registrar do livro de ponto dos servidores lotados na Secre-
taria Municipal de Saude, em articulacdo com a Secretaria Municipal de
Administracdo e Planejamento;

Il - controlar materiais de consumo e permanente, em articulagcdo com a Se-
cretaria Municipal de Administracdo e Planejamento;

Il - controlar transporte de paciente, proporcionando seguranca, assidui-
dade e higiene, exercendo controle das viaturas de saude por meio de
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didrios de bordo em cada veiculo, possibilitando o controle do desloca-
mento, da quilometragem rodada, verificacdo de abastecimento, identi-
ficacdo do condutor, horario dos deslocamentos e da devolucdo do vei-
culo no local apropriado, relatando a existéncia de qualquer avaria so-
frida durante sua utilizacao;

IV - receber, coordenar, guardar, distribuir e controlar medicamentos, ins-
trumentos, materiais hospitalares, farmacéuticos e de laboratério de
analises clinicas;

V- manter o estoque e sua guarda, em perfeita ordem, do material de ar-
mazenamento obrigatério de consumo permanente e utilizados para a
conservacao e limpeza das respectivas unidades de salde e assisténcia
social;

VI - zelar, e fazer zelar, pelos utensilios recebidos para o desenvolvimento de
todas as atividades da salde e da assisténcia social;

VIl - executar as diretrizes tracadas pelo Ministério da Saude, de modo a afa-
zer com que sejam cumpridos econdmica e eficazmente as suas finalida-
des, conforme convenio e/ou acordo firmados com o Municipio;

VIII - controlar o expediente, arquivo, estatistica, mecanografia e informatica,
centralizando o banco de dados e cadastros dos programas de satde de
assisténcia social;

IX - participar no Conselho Municipal de Saude;

X - executar outras atividades correlatas.

Secdo VIl — Da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Habitacdo e Cidadania - SE-
MASHC

Art. 65 A Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Habitacdao e Cidadania é um drgao
ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de atuacao
a coordenacao, formulagdo, execugao e supervisdao dos programas, projetos, beneficios e
servigos socioassistenciais previstos na Politica Nacional de Assisténcia Social - PNAS, es-
truturando o Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS no ambito do Municipio

Paragrafo Unico. Cabe ainda a Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Habita-
¢do e Cidadania planejar, coordenar, avaliar, participar e estimular a integracao
entre entidades publicas e particulares

Art. 66 Compete a Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Habitacdao e Cidadania:

|- implantar e implementar a politica municipal de assisténcia social, como
politica garantidora dos direitos da cidadania, conforme regulamentacao
da Lein2 8.742, de 07 de dezembro de 1993 (Lei Organica da Assisténcia
Social), alterada pela Lei n2 12.435, de 6 de julho de 2011;

Il - disponibilizar servigos, programas, projetos e beneficios operados pela
politica de assisténcia social;

lIl - realizar mapeamento do territério, bem como a anadlise das vulnerabili-
dades detectadas, considerando as condi¢Ges de saude, educacdo, ali-
mentacdo, habitacdo, saneamento basico, trabalho, renda e outros;

IV - elaborar o Plano Municipal de Assisténcia Social;
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V - utilizar dos recursos dos cofinanciamento federais, estaduais e munici-
pais conforme as legislacdes pertinentes para gestdo e organizacao do
Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS;

VI - manter contato com drgdos federais, estaduais, municipais e demais or-
ganizagoes da sociedade civil visando a obtengao de recursos financeiros
para enfrentamento dos problemas da comunidade;

VIl - gestdo orcamentdria e financeira dos fundos de assisténcia social;

VIII - garantir orgamento para financiamento da politica de assisténcia social,
com a participacdo de toda a sociedade, de forma direta e indireta, afi-
ancando os servigos, programas, projetos de enfrentamento de pobreza,
no ambito do Municipio;

IX - destinar recursos financeiros para o custeio e efetivacao do pagamento
dos beneficios eventuais;

X - atuar, de forma concreta, junto as comunidades, objetivando o levanta-
mento de seus problemas, demandas e contribui¢des para realizar os de-
vidos encaminhamentos aos drgaos afins;

Xl - apoiar a organizacdo e ao desenvolvimento comunitario, com vistas a
mobilizagdo da populagdao na condugado dos seus processos de mudancas
social, fortalecendo suas potencialidades;

XIl - orientar e dar assisténcia técnica as organizagbes sociais e as entidades
comunitarias com o objetivo de fortalecer a participacao da sociedade
civil organizada na formulagao da politica de assisténcia social no con-
trole das a¢des, com objetivo de fortalecé-las e garantir a sua represen-
tatividade;

Xl - apoitar tecnicamente e/ou financeiramente as entidades da sociedade
civil gue realizam ou queiram realizar atividades socioassistenciais tipifi-
cadas de fomento, conforme legislacGes pertinentes;

XIV - estabelecer parceria entre o Municipio e organizacGes de assisténcia so-
cial da sociedade civil para prestacao de servicos assistenciais e amplia-
¢do das condicdes produtoras de bens e servicos de qualidade a popula-
¢do;

XV - promover a¢des integradas através de articulacdo com os 6rgaos muni-
cipais, estaduais e federais, visando o fomento as a¢des que contribuem
para a geracdo de renda, a realizacdo de cursos de preparacdo, capacita-
¢do e especializacdo de mao-de-obra, visando o estimulo, a adocdo de
medidas que contribuam para ampliar o mercado de trabalho, em arti-
culacdo com dérgaos municipais, estaduais, federais e do mercado de tra-
balho local;

XVI - prover os minimos sociais, através de um conjunto integrado de acdes
de iniciativas publicas e da sociedade, bem como das politicas setoriais
existentes, para garantir o atendimento as necessidades bdsicas do cida-
dao;

XVII - realizar monitoramento e a avaliagdo dos servicos assistenciais, visando
avaliar e medir quantitativa e qualitativamente, a eficiéncia e efetividade
dos servicos oferecidos pela rede socioassistencial;

XVIII - implementar a vigilancia socioassistencial no Municipio, visando apoiar
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atividades de planejamento, organizacdo e execucao de a¢des desenvol-
vidas pela gestdo e pelos servicos, produzindo, sistematizando e anali-
sando informacdes do territério;

XIX - a realizagao do gerenciamento e controle do banco de dados, relativos
as atividades da assisténcia social;

XX - garantir o financiamento das atividades relativas a vigilancia socioassis-
tencial no Municipio, bem como, da contratacdo de equipe para execu-
¢do dessas atividades;

XXI - garantir que a vigilancia socioassistencial elabore e atualize periodica-
mente o diagndstico socioterritorial do Municipio, o qual devera conter
informacgdes especializadas dos riscos e vulnerabilidades e da conse-
quente demanda de servigos de prote¢ao social basica e de proteg¢do so-
cial especial, bem como informag¢des igualmente especializadas referen-
tes ao tipo e volume de servicos efetivamente disponiveis e ofertados a
populagao.

XXII - estabelecer e organiza¢dao dos conselhos para o efetivo controle social
do atendimento dos usuarios das politicas publicas existentes;

XXIII - apoiar tecnicamente e operacionalmente o Conselho Municipal de Assis-
téncia Social e os demais ligados a Politica de Assisténcia Social;

XXIV - atender as a¢Oes assistenciais de carater de emergéncia e calamidade
publica, bem como beneficios eventuais;

XXV - implementaro Servico de Protec¢do Social Especial de Alta Complexidade
em Situacdes de Calamidades Publicas e de Emergéncias, visando pro-
mover o0 apoio e protecdo a populagdo atingida por situacdes de emer-
géncia e calamidade publica, com a oferta de alojamentos provisdrios,
atencodes e provisdes materiais, conforme as necessidades detectadas.

XXVI - assegurar a realizacdo de articulacdes e a participacdo em agdes conjun-
tas de carater intersetorial para a minimizacdo dos danos ocasionados e
o provimento das necessidades verificadas em situacdo de Calamidades
Publicas e de Emergéncia;

XXVII - garantir o financiamento do Servico de Protecdo em SituacGes de Cala-
midades Publicas e de Emergéncias, bem como, a contratacdo da equipe
de referéncia para execucdo do servico conforme disposto na Norma
Operacional Basica de Recursos Humanos do SUAS - NOB/SUAS-RH;

XXVIII -promover qualificagdo dos recursos humanos da secretaria visando
maior capacidade de gestdo dos operadores da politica;

XXIX - sugerir a criacao de Plano de Carreira, Cargo e Salarios especifico para a
politica de assisténcia social, afim de promover melhoria gerencial e ad-
ministrativa;

XXX - valorizar o servico publico e seus trabalhadores, priorizando o concurso
publico, combatendo a precarizacao do trabalho na direcdo da universa-
lizacdo da protecdo social, ampliando o acesso aos bens e servigcos soci-
ais, ofertando servicos de qualidade com transparéncia e participacao
dos trabalhadores;

XXXI - elaborar a politica municipal para capacitacdo continuada de recursos
humanos da secretaria;
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XXXII - destinar recursos para o pagamento do quadro de funcionarios, princi-
palmente das equipes de referéncia de programas, projetos e servicos
do SUAS no Municipio;

XXX -promover os direitos humanos e fortalecer a cidadania, oferecendo su-
porte referencial a populacdo, as acles estratégicas e aos programas do
Governo do Estado do Espirito Santo;

XXXIV -aprimorar o desenvolvimento dos projetos e programas ligados a pro-
mocao dos direitos humanos e cidadania, promovendo o acesso a justica
igualitaria como direito primordial do ser humano com fundamento na
Politica Estadual de Direitos Humanos;

XXXV - prestar colaboracdo técnica a entidades publicas do Estado, favorecendo
a implantacao de principios e normas relacionadas a justica, cidadania e
direitos humanos;

XXXVI -receber e encaminhar as denuncias sobre viola¢des de direitos humanos;

XXXVII - promover orientagao para os segmentos atendidos na secretaria, vi-
sando o acesso a bens e servigos existentes;

XXXVIII - conceder beneficio eventual para documentacao civil basica, através
do pagamento realizado em pecunia;

XXXIX -contribuir para a melhoria das condi¢Ges de vida das popula¢ées exclui-
das do pleno exercicio de sua cidadania;

XL - atuar, de forma concreta, junto as comunidades, objetivando a consci-
entizagdo para os seus problemas, bem como o devido encaminhamento
aos orgaos afins;

XLl - implementar a Segurancga Alimentar e Nutricional - SAN, visando apoiar
atividades de planejamento, organiza¢ao e execugdao de programas e
projetos relativos a oferta de alimentacdo e educacdo alimentar no Mu-
nicipio;

XLII - garantir o financiamento das atividades relativas a Seguranca Alimentar
e Nutricional no Municipio, bem como, da contratacdo de equipe para
execucdo dos programas e projetos de SAN;

XLIIl - promover medidas visando o acesso da populacdo urbana e rural de
baixo nivel de renda a programas de habitacdo popular, em articulagdo
com o6rgaos federais e estaduais;

XLIV - elaborar o Plano Municipal de Habitacdo, em consonancia com a Politica
Nacional de Habitacdo do Ministério das Cidades, ao Sistema Nacional
de Habitacdo - SNH, e, Subsistema de Habitacdo de Interesse Social e o
de Mercado, visando implementar um conjunto de acdes capazes de
construir um caminho que permita universalizar o acesso a moradia
digna para todo cidaddo brasileiro;

XLV - realizar levantamento territorial, visando o levantamento das necessida-
des habitacionais do Municipio, em especial para a populagdo de baixa
renda;

XLVI - promover as condi¢cdes de acesso a moradia digna, urbanizada e inte-
grada a cidade, a todos os segmentos da populacdo, em especial para a
populacdo de baixa renda;

XLVII - garantir equipe técnica para atendimento as demandas da Politica Mu-
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nicipal de Habitacdo, através da realizacdo de contrata¢cdes em confor-
midade com a legislacdo em vigor;

XLVIII -garantir recursos para financiamento de projetos, programas, voltados
para a garantia de habitacdo para populacdo de baixa renda do Munici-
pio;

XLIX - executar outras atividades correlatas.

Sec¢ao VIII — Da Secretaria Municipal de Esportes - SEMESP

Art. 67 A Secretaria Municipal de Esportes é um 6rgao ligado diretamente ao Chefe do
Poder Executivo Municipal, tendo como dmbito de atuacdo o planejamento, a coordena-
¢do, a execucdo e o controle das atividades referentes as diversas modalidades de esportes.

Art. 68 Compete a Secretaria Municipal de Esportes:

|- elaborar, executar e coordenar planos e programas desportivos e recre-
ativos, para difusdo do esporte em suas diversas modalidades;

Il - elaborar programas, visando a popularizacdo das atividades fisicas, des-
portivas, recreativas e de lazer, organizadas através de competicdes, cer-
tames, jogos abertos e outras modalidades;

Il - promover campanhas educacionais de esclarecimentos esportivos;

IV - definir junto aos segmentos esportivos e comunitdrios a politica de es-
porte para o Municipio, que incluird o esporte escolar, comunitario, ama-
dor, profissional, atletismo, e-sports;

V - elaborar o plano anual de esportes e o calendario anual de eventos es-
portivos;

VI - executar outras atividades correlatas.

Secdo IX — Da Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente - SEMAM

Art. 69 A Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente é um dérgao ligado direta-
mente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de atuacdo o planeja-
mento, a coordenacgado e o controle das atividades relativas a agricultura, inddstria, comer-
cio, reflorestamento, eletrificacao rural e telefonia rural.

Art. 70 As atividades da Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente serdao exe-
cutadas mediante o auxilio dos seguintes departamentos:

|- Departamento de Agricultura;
Il - Departamento de Meio Ambiente.

Subsecdo | — Do Departamento de Agricultura

Art. 71 Compete ao Departamento de Agricultura:

|- articular com diferentes dérgdos, tanto no ambito governamental como
na iniciativa privada, visando ao aproveitamento de incentivos e recur-
sos financeiros para a economia do Municipio;

Il - elaborar cadastro de produtores agricolas e pecuaristas do Municipio;
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IIl - dar assisténcia, com recursos préprios ou mediante convénios ou acor-
dos com dérgdos estaduais e/ou federais, quanto a difusdo de técnicas
agricolas e pastorais mais modernas aos agricultores e pecuaristas do
Municipio;

IV - incentivar o uso adequado do solo, orientando os produtores quanto a
um melhor aproveitamento das dreas ociosas, visando melhor produti-
vidade;

V - criar condic®es para a manutencao das culturas tradicionais, bem como
o incentivo a diversificacdo agricola de novas culturais de animais, vege-
tais, cereais, hortifrutigranjeiros, dentre outras;

VI - promover e articular as medidas de abastecimento e a criacdo de facili-
dades referentes aos insumos basicos para a agricultura do Municipio;

VIl - implementar e manter viveiros, objetivando ao fornecimento de mudas
e sementes aos produtores, com a finalidade de melhorar a qualidade e
diversificacdo dos produtos, bem como a criagdo e manutenc¢ado de hor-
tas comunitarias e escolares;

VIII - organizar e manter cadastro de férias de produtores rurais, promovendo
um maior intercambio entre produtores e consumidores, em articulagdo
com a Secretaria Municipal de Administra¢do e Planejamento;

IX- dar assisténcia aos proprietdrios no combate as pragas e doencgas dos
vegetais, nas areas de vegetacdo declaradas de preservagdao permanen-
tes, bem como dos espécimes vegetais declarados imunes ao corte e as
demais culturas desenvolvidas no Municipio;

X- promover de medidas visando o desenvolvimento e o fortalecimento do
associativo e/ou cooperativismo no Municipio, em articulagdo com or-
gdos de acdo social estadual e da iniciativa privada;

Xl - orientar e controlar a utilizacdo de defensivos agricolas, em articulacdo
com érgaos de saude municipal, estadual e federal;

XIl - elaborar programas de protecado e defesa do solo quanto a erosao e con-
tencdo de encostas;

XIll - identificar dreas prioritarias do Municipio para efeito da eletrificacdo ru-
ral, em articulacdo com érgdos competentes;

XIV - planejar, elaborar projetos, executar e controlar a eletrificacdo rural, em
articulagcdo com dérgdos competentes;

XV - elaborar, plantar e conservar parques, jardins e areas ajardinadas, em
articulacdo com a Secretaria Municipal de Infraestrutura;

XVI - administrar e fiscalizar o funcionamento de mercados, feiras, matadouro
e parque de exposicao, em articulagao com as outras secretarias;

XVII - promover e divulgar das oportunidades oferecidas pelo Municipio no
mercado interno e externo;

XVIII - promover estudos, pesquisas e projetos sobre comercializagdo dos pro-
dutos do Municipio no mercado através de feiras e exposicoes;

XIX - promover estudos e providéncias visando a atracao, localizacdo, manu-
tencdo e desenvolvimento de iniciativas industriais e comerciais de sen-
tido econémico para o Municipio;

XX - executar programas que visam a exploracdo do potencial turistico do
Municipio, em articulagdo com drgdos de turismo estadual e/ou federal;
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XXI - proteger, defender e valorizar os elementos da natureza, as tradigdes,
costumes e o estimulo as manifestacdes que possam constituir-se em
atracdes turisticas;

XXII - executar outras atividades correlatas.

Subsegdo Il — Do Departamento de Meio Ambiente

Art. 72 Compete ao Departamento de Meio Ambiente:

|- criar medidas que visem ao equilibrio ecoldgico da regido, principal-
mente as que objetivam controlar o desmatamento das margens dos rios
e/ou nascentes existentes no Municipio;

Il - orientar e controlar a utilizacdo de defensivos agricolas, em articulacado
com érgaos de saude municipal, estadual e federal;

[l - promover campanhas educativas junto as comunidades em assuntos de
protecdo e preservacao da flora e da fauna;

IV - elaborar programas de protecdo de defesa do solo quanto a erosdo e
contencdo de encostas;

V - fiscalizar e controlar fontes poluidoras e de degradacdo ambiental, ob-
servada a legislagdo competente;

VI - fiscalizar e proteger os recursos ambientais e do patrimonio natural, ob-
servada a legislagdo competente;

VIl - promover medidas necessarias ao reflorestamento, em articulagdo com
orgdos competentes;

VIII - acompanhar, orientar e controlar as atividades inerentes a implantacao
das industrias e comercio, no que diz respeito as normas ambientais;

IX- promover campanhas de esclarecimentos ao publico a respeito de pro-
blemas de coleta de lixo, principalmente quanto ao uso de recipientes;

X - definir, através da planta fisica do Municipio, do zoneamento para fins
de limpeza publica, coleta e disposicao do lixo domiciliar, comercial, in-
dustrial e hospitalar;

Xl - executar os servicos de coleta e disposicdao de lixo, compreendendo o
recolhimento, transporte e remocao para os locais previamente deter-
minados;

XIl - fiscalizar, notificar e autuar os proprietarios de animais soltos em vias
publicas e/ou criados em quintais;

XIll - executar outras atividades correlatas.

Secao X — Da Secretaria Municipal de Convénios - SEMCO

Art. 73 A Secretaria Municipal de Convénios é um érgao ligado diretamente ao Chefe do
Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de atuacdo o planejamento, a captacdo de
recursos, o acompanhamento de processos, a montagem de processos com recursos fede-
rais e estaduais, e a prestacdo de contas do uso desses recursos.

Art. 74 Compete a Secretaria Municipal de Convénios:

|- controlar os convénios do Municipio;
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Il - realizar os contratos para convénios de cooperacdo técnica e de financi-
amento de projetos especiais com institui¢cdes publicas, estaduais, fede-
rais, nacionais e internacionais;

Il - elaborar, a partir de informacdes das secretarias interessadas, as pro-
postas dos projetos e convénios;

IV - acompanhar os processos de aprovacao e desembolso de financiamen-
tos;

V- manter o controle do desenvolvimento dos convénios e projetos especi-
ais;

VI - organizar e acompanhar as publicacGes de convénios;

VIl - acompanhar a aplicacdo dos recursos oriundos dos convénios federal e
estadual no ambito das secretarias.

VIl - participar, com as secretarias conveniadas, nas presta¢des de contas dos
convénios;

IX- propor assinatura de convénios, consoércios e protocolos de inten¢des
que venham trazer beneficios, recursos ou assessorias técnicas no am-
bito das secretarias;

X - informar os prazos de validade dos convénios e proposi¢cao de prorroga-
¢do ou anulagdo dos mesmos;

Xl - manter os dados e informagGes atualizados que constam nas clausulas
dos respectivos convénios;

XIl - enviar a Assessoria Juridica, para emissdo de parecer, os convénios, nos
casos que o Municipio for concedente, e consércios a serem assinados;

Xl - manter contato com os érgaos, as instituicdes ou entidades que forem
parceiras nos convénios, para atualizacdo de informacdes;

XIV - acompanhar a aplicacdo dos recursos captados, através de relatdrios
de execucdo fisico e financeiro e dos informes de sua equipe para ado-
¢do de medidas corretivas em casos de desvios do programa para repre-
sentacdo dos érgdos patrocinadores;

XV - identificar os érgdos financeiros que estejam propensos a participar de
convénios, bem como iniciar contatos e orientar na estratégia a ser em-
pregada;

XVI - coordenar a negociacdo e da renegociacdo de convénios e projetos es-
peciais, acompanhando junto as secretarias interessadas, todas as suas
etapas de desenvolvimento.

XVIl - manter contato com as agéncias de fomento para captacdo de recursos;

XVIII - elaborar, planejar e controlar os recursos financeiros, obtidos dos gover-
nos federais e estaduais, para serem aplicados em projetos para o Mu-
nicipio;

XIX - captar recursos junto aos governos federal e estadual;

XX - acompanhar e defender os projetos de interesse do Municipio junto aos
governos federal e estadual, fazendo o acompanhamento de tramita-
¢ao.

XXI - controlar a tramitacdao da documentacao, interna e externamente, rela-
cionadas a convénios;

XXII - prestar informacgdes aos interessados sobre os processos recebidos, bem
como qualquer outra documentacao;
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XXII - organizar e manter atualizado seu arquivo;
XXIV - executar outras atividades correlatas.

CAPITULO IV — DOS ORGAOS DE CONTROLE INTERO

Sec¢do | — Do Sistema de Controle Interno Municipal

Art. 75 Esta Secdo estabelece normas gerais sobre a fiscalizacdo do Municipio, organizada
sob a forma de Sistema de Controle Interno Municipal, especialmente nos termos dos arts.
31, 70 e 74 da Constituicdo Federal, do art. 59 da Lei Complementar n2 101, de 04 de maio
de 2000, dos arts. 29, 70 e 76 da Constituicdo do Estado do Espirito Santo, do art. 64 da Lei
Organica do Municipio de Irupi e Resolugdes do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo, tomara por base a escrituracdo e demonstracdes contabeis, os relatdrios de execu-
¢do e acompanhamento de projetos e de atividades e outros procedimentos e instrumen-
tos estabelecidos pela legislacdo em vigor ou érgaos de controle interno e externo.

Art. 76 Entende-se por Sistema de Controle Interno o conjunto de atividades de controle
exercidas no ambito dos Poderes Legislativo e Executivo Municipal, incluindo as Adminis-
tracGes Direta e Indireta, de forma integrada, compreendendo o plano de organizacao e
todos os métodos e medidas adotados pela administracdo para salvaguardar os ativos, de-
senvolver a eficiéncia nas operagdes, avaliar o cumprimento dos programas, objetivos, me-
tas e orcamentos e das politicas administrativas prescritas, verificar a exatiddo e a fideli-
dade das informacgdes e assegurar o cumprimento da Lei, e mais:

|- o controle exercido diretamente pelos diversos niveis de chefia objeti-
vando o cumprimento dos programas, metas e orgamentos e a obser-
vancia a legislacdo e as normas que orientam a atividade especifica da
unidade controlada;

Il - o controle, pelas diversas unidades da estrutura organizacional, da ob-
servancia a legislacdo e as normas gerais que regulam o exercicio das
atividades auxiliares;

Ill - o controle do uso e guarda dos bens pertencentes ao Municipio, efetu-
ado pelos 6rgaos proéprios;

IV - o controle orcamentdrio e financeiro das receitas e despesas, efetuado
pelos 6rgdos de planejamento, orcamento, contabilidade e financgas;

V - o controle exercido pela Unidade Central de Controle Interno - UCCI des-
tinado a avaliar a eficiéncia e eficacia do Sistema de Controle Interno
Municipal e a assegurar a observancia dos dispositivos constitucionais e
dos relativos ao art. 59, | a VI da Lei Complementar n? 101, de 04 de
marco de 2000.

Paragrafo Unico. Os Poderes e 6rgaos referidos no caput deste artigo deverdo se
submeter as disposicOes desta Secdo e as normas de padronizacdo de procedi-
mentos e rotinas expedidas no &mbito de cada Poder ou Org3o, incluindo as res-
pectivas administracdes Direta e Indireta, se for o caso.

Art. 77 Entende-se por unidades executoras do Sistema de Controle Interno Municipal as
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diversas unidades da estrutura organizacional, no exercicio das atividades de controle in-
terno inerentes as suas funcoes finalisticas ou de carater administrativo.

Art. 78 A fiscalizacdo do Municipio sera exercida pelo Sistema de Controle Interno Muni-
cipal, com atuacdo prévia, concomitante e posterior aos atos administrativos, objetivara a
avaliagcdo da agao governamental e da gestao fiscal dos administradores, por intermédio
da fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial, quanto a legi-
timidade, economicidade, aplicacdo das subvengdes e renlncia de receitas.

Art. 79 Fica autorizado o acesso irrestrito a toda a documentacado publica municipal como
forma de ampliar e integrar a fiscalizacdo do Sistema de Controle Interno Municipal.

Art. 80 O Poder Executivo estabelecerd, em regulamento, a forma pela qual qualquer ci-
dadao, sindicato ou associacdo, podera ser informado sobre os dados oficiais do Municipio,
relativos a execucdo dos orcamentos.

Art. 81 Asdiversas unidades componentes da estrutura organizacional do Poder ou 6rgao
indicado no Art. 76, incluindo a Prefeitura Municipal, abrangendo as administracdes Direta
e Indireta, e da Camara Municipal, conforme o caso, no que tange ao controle interno,
tém as seguintes responsabilidades:

|- exercer os controles estabelecidos nos diversos sistemas administrativos
afetos a sua area de atuacdo, no que tange a atividades especificas ou
auxiliares, objetivando a observancia a legisla¢do, a salvaguarda do pa-
trimonio e a busca da eficiéncia operacional;

Il - exercer o controle, em seu nivel de competéncia, sobre o cumprimento
dos objetivos e metas definidas nos Programas constantes do plano plu-
rianual, na lei de diretrizes orgamentarias, no orgamento anual e no cro-
nograma de execuc¢ao mensal de desembolso;

Il - exercer o controle sobre o uso e guarda de bens pertencentes ao Poder
ou Orgdo indicado Art. 76, incluindo a Prefeitura Municipal, abrangendo
as administracOes Direta e Indireta, ou da Camara Municipal, conforme
o caso, colocados a disposicdo de qualquer pessoa fisica ou entidade que
os utilize no exercicio de suas funcdes;

IV - avaliar, sob o aspecto da legalidade, a execucdo dos contratos, convénios
e instrumentos congéneres, afetos ao respectivo sistema administrativo,
em que a Prefeitura Municipal, abrangendo as administracdes Direta e
Indireta, ou da Cdmara Municipal, conforme o caso, seja parte.

V- comunicar a Unidade Central de Controle Interno do respectivo Poder
ou Org3o indicado no Art. 76, incluindo a Prefeitura Municipal, abran-
gendo as administracdes Direta e Indireta, ou da Camara Municipal, con-
forme o caso, qualquer irregularidade ou ilegalidade de que tenha co-
nhecimento, sob pena de responsabilidade solidaria.

Art. 82 E vedada aindicacdo e nomeacdo para o exercicio de cargo ou funcdo relacionado
com o Sistema de Controle Interno Municipal, de pessoas que tenham sido, nos ultimos 05
(cinco) anos:
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|- responsabilizadas por atos julgados irregulares, de forma definitiva, pe-
los Tribunais de Contas;

Il - punidas, por decisdao da qual ndo caiba recurso na esfera administrativa,
em processo disciplinar, por ato lesivo ao patrimonio publico, em qual-
quer esfera de governo;

Il - quetenham condenacdo transitada em julgada por crimes contra Admi-
nistracdo Publica ou por ato de improbidade administrativa.

Art. 83 Além dos impedimentos capitulados no Estatuto dos Servidores Publicos Munici-
pais, é vedado aos servidores com funcdo nas atividades no Sistema de Controle Interno
Municipal exercer:

| - atividade politico-partidaria;

Il - patrocinar causa contra a administracao publica municipal;

Il - compor qualquer comissao especial que possa imputar ato de responsa-
bilidade.

Art. 84 E vedada a terceirizacdo da implantagdo e manutencdo do Sistema de Controle
Interno Municipal, cujo exercicio é de exclusiva competéncia do Poder ou Entidade que o
instituiu.

Secdo Il — Da Unidade Central de Controle Interno - UCCI

Art. 85 A Unidade Central de Controle Interno - UCCI é o 6rgao responsdvel pela execucao
das atividades do Sistema de Controle Interno Municipal, alicergado na realizagdo de audi-
torias, com a finalidade de:

| - verificar a regularidade da programacdo orcamentaria e financeira, ava-
liando o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execu-
¢do dos programas de governo e do or¢gamento do Municipio, no minimo
uma vez por ano;

Il - comprovar e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia, econo-
micidade e efetividade da gestao orgcamentaria, financeira e patrimonial
nos 6rgaos e entidades da administracao direta e indireta municipal,
bem como da aplicacao de recursos publicos por entidades de direito
privado;

Il - exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem
como dos direitos e haveres do Municipio;

IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

V- examinar a escrituracdo contabil e a documentacdo a ela correspon-
dente;

VI - examinar as fases de execucdo da despesa, cronograma de desembolso,
inclusive verificando a regularidade das licitagcdes e contratos, sob os as-
pectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;

VIl - exercer o controle sobre a execucao da receita bem como as operacdes
de crédito, emissdo de titulos e verificacdo dos depdsitos de caugdes e
fiancas;

VIII - exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta restos
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a pagar e despesas de exercicios anteriores;

IX- acompanhar a contabilizacdo dos recursos provenientes de celebracao
de convénios e examinando as despesas correspondentes, na forma do
inciso V deste artigo;

X - supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes Executivo e Legislativo
para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos
termos dos arts. 22 e 23 da Lei Complementar n? 101, de 04 de maio de
2000;

Xl - realizar o controle dos limites e das condi¢des para a inscricdo de restos
a pagar, processados ou ndo;

XIl - realizar o controle da destinacdo de recursos obtidos com a alienacao de
ativos, de acordo com as restri¢gdes impostas pela Lei Complementar n?
101, de 04 de maio de 2000;

XIll - controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados pri-
mario e nominal;

XIV - acompanhar o atingimento dos indices fixados para a educacdo e a sa-
Ude, estabelecidos pela Constituicdo Federal;

XV - acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Es-
tado do Espirito Santo, os atos de admissao de pessoal, a qualquer titulo,
na administracdo direta e indireta municipal, incluidas as fundagdes ins-
tituidas ou mantidas pelo poder publico municipal, excetuadas as nome-
acdes para cargo de provimento em comissao e designagdes para fungao
gratificada;

XVI - verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo;

XVII - realizar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do sistema
de controle interno, inclusive quando da edicdo de leis, regulamentos e
orientacdes;

XVIII - elaborar normatizacdes e orientacgdes técnicas;

XIX - executar outras atividades correlatas.

Art. 86 Compete ainda a Unidade Central de Controle Interno - UCCI, além daquelas dis-
postas nos art. 74 da Constituicdo Federal e art. 76 da Constituicdo do Estado do Espirito
Santo, também as seguintes:

|- coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno
da Prefeitura Municipal, abrangendo as administracdes direta e indireta,
ou da Camara Municipal, conforme o caso, promover a integracdo ope-
racional e orientar a elaboragao dos atos normativos sobre procedimen-
tos de controle;

Il - apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, su-
pervisionando e auxiliando as unidades executoras no relacionamento
com o Tribunal de Contas do Estado, quanto ao encaminhamento de do-
cumentos e informacdes, atendimento as equipes técnicas, recebimento
de diligéncias, elaboracdo de respostas, tramitacdo dos processos e
apresentagdo dos recursos;

IIl - assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com os contro-
les interno e externo e quanto a legalidade dos atos de gestdao, emitindo
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relatdrios e pareceres sobre os mesmos;

IV - interpretar e pronunciar-se sobre a legislacdo concernente a execucao
orcamentadria, financeira e patrimonial;

V- medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de
Controle Interno, através das atividades de auditoria interna a serem re-
alizadas, mediante metodologia e programacdo proprias, nos diversos
sistemas administrativos da Prefeitura Municipal, abrangendo as admi-
nistracdes direta e indireta, ou da Camara Municipal, conforme o caso,
expedindo relatdrios com recomendacbes para o aprimoramento dos
controles;

VI - avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no
plano plurianual, na lei de diretrizes orcamentarias e no orgamento, in-
clusive quanto a agdes descentralizadas executadas a conta de recursos
oriundos dos orcamentos fiscal e de investimentos;

VIl - exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constituci-
onais, da Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais
instrumentos legais;

VIl - estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimi-
dade dos atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia, efici-
éncia e economicidade na gestdao orcamentaria, financeira, patrimonial
e operacional da Prefeitura Municipal, abrangendo as administra¢des di-
reta e indireta, ou da Camara Municipal, conforme o caso, bem como, na
aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito privado;

IX- exercer o controle das operagcbes de crédito, avais e garantias, bem
como dos direitos e haveres do ente;

X - supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes, para o retorno da des-
pesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos
dos arts. 22 e 23 da Lei Complementar n2 101, de 04 de maio de 2000;

XI- tomar as providéncias, conforme o disposto no art. 31 da Lei Comple-
mentar n2 101, de 04 de maio de 2000, para reconducdo dos montantes
das dividas consolidada e mobilidria aos respectivos limites;

XIl - aferir a destinacdo dos recursos obtidos com a alienacdo de ativos, tendo
em vista as restricdes constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fis-
cal;

XIll - acompanhar a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da gestao
fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto
ao relatério resumido da execucdo orcamentaria e ao relatério de gestao
fiscal, aferindo a consisténcia das informacgdes constantes de tais docu-
mentos;

XIV - participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragdo do
plano plurianual, da lei de diretrizes orcamentdrias e da lei orcamentaria;

XV - manifestar-se, quando solicitado pela administracao, acerca da regulari-
dade e legalidade de processos licitatdrios, sua dispensa ou inexigibili-
dade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros
instrumentos congéneres;

XVI - propor a melhoria ou implantagao de sistemas de processamento eletro-
nico de dados em todas as atividades da administracdo publica, com o
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objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e melho-
rar o nivel das informacdes;

XVII - instituir e manter sistema de informacgdes para o exercicio das atividades
finalisticas do Sistema de Controle Interno Municipal;

XVIII - verificar os atos de admissdo de pessoal, aposentadoria, reforma, revi-
sdo de proventos e pensao para posterior registro no Tribunal de Contas;

XIX - manifestar através de relatérios, auditorias, inspec¢des, pareceres e ou-
tros pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis irregu-
laridades;

XX - alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que
instaure imediatamente a Tomada de Contas, sob pena de responsabili-
dade solidaria, as a¢Ges destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados
de ilegais, ilegitimos ou antiecon6micos que resultem em prejuizo ao
erario, praticados por agentes publicos, ou quando ndo forem prestadas
as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens
ou valores publicos;

XXI - revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Espe-
ciais instauradas pela Prefeitura Municipal, incluindo suas administra-
¢oes Direta e Indireta, ou da Camara Municipal, conforme o caso, deter-
minadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

XXIl - representar ao Tribunal de Contras do Estado do Espirito Santo, sob pena
de responsabilidade soliddria, sobre as irregularidades e ilegalidades
identificadas e as medidas adotadas;

XXIII - emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela adminis-
tragao;

XXIV - realizar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do Sistema
de Controle Interno.

Art. 87 A Unidade Central de Controle Interno - UCCI se manifestara através de relatérios,
auditorias, inspecdes, pareceres, normatizacoes, orientagdes técnicas e outros pronuncia-
mentos, no intuito de prevenir, identificar e sanar as possiveis irregularidades.

Art. 88 O Controle Interno instituido pelo Poder Legislativo e pelas entidades da Adminis-
tracdo Indireta, com a indicacdo do respectivo responsavel no 6rgao e na entidade, para o
controle de seus recursos orcamentdrios e financeiros, é considerado como seccional da
Unidade Central de Controle Interno - UCCI.

Art. 89 Para assegurar a eficacia do Controle Interno, a Unidade Central de Controle In-
terno - UCCI efetuara ainda a fiscalizacdo dos atos e contratos da administracdo de que
resultem receita ou despesa, mediante técnicas estabelecidas pelas normas e procedimen-
tos de auditoria, especialmente aquelas estabelecidas na Resolugdo CFC n? 986, de 28 de
novembro de 2003.

Paragrafo Unico. Para o perfeito cumprimento do disposto neste artigo, os érgaos
e entidades da administracao direta e indireta do Municipio deverdao encaminhar
a Unidade Central de Controle Interno - UCCI, imediatamente apds a conclusao
e/ou publicacdo, os seguintes atos:
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| - alei e anexos relativos:

a) ao plano plurianual;

b) alei de diretrizes orgamentarias;

c) alei orcamentaria anual; e

d) adocumentacdo referente a abertura de todos os créditos adicionais.

Il - o organograma municipal atualizado;

lll- os nomes de todos os responsdveis pelos setores da Prefeitura, con-
forme organograma aprovado pelo Chefe do Poder Executivo;

IV - os concursos realizados e as admissoes realizadas a qualquer titulo;

V- o nome dos responsaveis pelos setores e departamentos de cada enti-
dade municipal, seja da administracdo direta ou indireta.

Art. 90 Verificada alguma irregularidade, a Unidade de Central de Controle Interno - UCCI,
nos termos do art. 43, 1ll da Lei Complementar Estadual n? 621, de 08 de marco de 2012,
devera alertar formalmente a autoridade administrativa competente, para que instaure
imediatamente a tomada de contas especial, sob pena de responsabilidade solidaria, as
acOes destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecon6-
micos que resultem em prejuizo ao erdrio, praticadas por agentes publicos, ou quando nao
forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens
ou valores publicos.

Art. 91 No apoio ao controle externo, a Unidade Central de Controle Interno - UCCl deverd
exercer, dentre outras, as seguintes atividades:

| - organizar e executar, por iniciativa prépria ou por solicitacao do Tribunal
de Contas do Estado do Espirito Santo, a programacao trimestral de au-
ditoria contabil, financeira, orcamentdria, operacional e patrimonial
nas unidades

Il - administrativas sob seu controle, mantendo a documentacao e relatorio
organizados; especialmente para verificacdo do controle externo;

IIl - realizar auditorias nas contas dos responsaveis sob seu controle, emi-
tindo relatdrios, recomendacdes e parecer.

Art. 92 Os servidores lotados na Unidade Central de Controle Interno - UCCI, ao tomarem
conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade, dela darao ciéncia, de imediato,
ao Chefe do Poder Executivo para adocao das medidas legais cabiveis, sob pena de respon-
sabilidade solidaria.

§ 12 A comunicacdo ao Chefe do Poder Executivo indicara as providéncias que
poderdo ser adotadas para:

|- corrigir ailegalidade ou irregularidade apurada;
Il - ressarcir o eventual dano causado ao erario;
lll - evitar ocorréncias semelhantes.

§ 29 Verificada pelo Chefe do Poder Executivo, através de inspecdo ou auditoria,
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irregularidade ou ilegalidade, que ndo tenha sido dado ciéncia ao mesmo tempes-
tivamente e provada a omissao, o Controlador-Geral, na qualidade de responsavel
soliddrio, ficara sujeito as sancdes previstas em Lei.

Art. 93 S3o garantias dos servidores que integrarem a Unidade Central de Controle In-
terno - UCCI:

|- independéncia profissional para o desempenho das atividades na admi-
nistragao publica direta e indireta;

Il - o acesso a quaisquer documentos, informacdes e banco de dados indis-
pensaveis e necessarios ao exercicio das fungdes de controle interno;

Il - aimpossibilidade de destituicdo do cargo ou funcdo desde o primeiro dia
do ultimo ano do mandato do Chefe do Poder Executivo até trinta dias
apods a entrega da prestacao de contas do exercicio do ultimo ano do
mandato ao Poder Legislativo e/ou Tribunal de Contas.

§ 12 O agente publico que, por acdo ou omissdo, causar embarago, constrangi-
mento ou obstdculo a atuacdo da Unidade Central de Controle Interno - UCCI no
desempenho de suas fungdes institucionais, ficara sujeito a pena de responsabili-
dade administrativa, civil e penal.

§ 22 Quando a documentacdo ou informacgao prevista no inciso Il deste artigo en-
volver assuntos de carater sigiloso, a Unidade Central de Controle Interno - UCCI
devera dispensar tratamento especial de acordo com o estabelecido pelo Chefe
do Poder Executivo.

§ 32 O servidor lotado na Unidade Central de Controle Interno - UCCI devera
guardar sigilo sobre dados e informagdes pertinentes aos assuntos a que tiver
acesso em decorréncia do exercicio de suas atribuicdes, utilizando-os, exclusiva-
mente, para a elaboracdo de pareceres e relatdrios destinados a autoridade com-
petente, sob pena de responsabilidade.

Art. 94 Os servidores lotados na Unidade Central de Controle Interno - UCCI deverdo ser
incentivados a receberem treinamentos especificos e participardo, obrigatoriamente:

|- dequalquer processo de expansao da informatizagdo municipal, com vis-
tas a proceder a otimizacao dos servicos prestados pelos subsistemas de
controle interno;

Il - de projeto que vise a implantacdo do gerenciamento pela gestdo da qua-
lidade municipal;

Il - de cursos relacionados a sua area de atuac¢do, no minimo, 04 (quatro)
vezes por ano durante o periodo de implantacdo do Sistema de Controle
Interno.

Secdo Il — Do Componente Municipal do Sistema Nacional de Auditoria - SNA

Art. 95 O Componente Municipal do Sistema Nacional de Auditoria - SNA, vinculado a Uni-
dade Central de Controle Interno - UCCI, exercerd sobre as a¢des e servicos desenvolvidos
no ambito do Sistema Unico de Saude, sem prejuizo da fiscalizacdo exercida pelos 6rgdos
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de controle interno e externo, as atividades de:

|- controle da execucdo, para verificar a sua conformidade com os padroes
estabelecidos ou detectar situagdes que exijam maior aprofundamento;

Il - avaliacdo da estrutura, dos processos aplicados e dos resultados alcan-
cados, para aferir sua adequacdo aos critérios e parametros exigidos de
eficiéncia, eficacia e efetividade.

Pardgrafo Unico. Sem embargo das medidas corretivas, as conclusées obtidas com
o exercicio das atividades definidas neste artigo serao consideradas na formulacado
do planejamento e na execucdo das acdes e servicos de saude.

Art. 96 A equipe do Componente Municipal do Sistema Nacional de Auditoria - SNA sera
constituida de 01 (um) Gerente de Auditoria e 01 (um) Auditor Operacional, nomeados
conforme requisitos e atribui¢cdes previstas nesta Lei.

§ 12 A equipe de auditoria tera plena autonomia, sendo dotadas técnicas de au-
ditoria governamentais para execugdo dos trabalhos e a escolhas das auditorias
respeitardo o principio da independéncia funcional e sera feita de forma impes-
soal;

§ 22 Em casos excepcionais, em que os auditores se deparem com situagdes que
estejam fora do conhecimento dos membros da equipe, o Gerente de Auditoria
podera requerer motivadamente, ao Secretario Municipal de Saude, que designe
um profissional de referéncia técnica comprovada da drea em questao para dar o
suporte necessario a equipe.

Art. 97 O Componente Municipal do Sistema Nacional de Auditoria - SNA exercera ativi-
dades de auditoria em todas as entidades privadas, com ou sem fins lucrativos, com as
quais a Secretaria Municipal de Saude tiver celebrado contrato e/ou convénio para realiza-
¢do de servicos de assisténcia a saude dos municipes.

Art. 98 E vedado aos membros nomeados para compor a equipe do Componente Munici-
pal do Sistema Nacional de Auditoria - SNA participar de atividades em qualquer outro setor
da Secretaria Municipal de Saude.

Art. 99 O Conselho Municipal de Saude, por maioria de seus membros, poderd, motiva-
damente, recomendar e demandar, para o Componente Municipal do Sistema Nacional de
Auditoria - SNA, qualquer acdo e/ou servicos que julgarem necessario para conhecimento
e esclarecimento da referida instancia.

Art. 100 Fica definido que o plano de acdo da equipe do Componente Municipal do Sis-
tema Nacional de Auditoria - SNA devera estar embasado dentro das seguintes demandas:

|- avaliar objetivamente os elementos componentes dos processos da ins-
tituicdo, servico ou sistema auditado, objetivando a melhoria dos proce-
dimentos, através da deteccdo dos desvios dos padrdes estabelecidos;

Il - avaliar a qualidade, a propriedade e a efetividade dos servicos de saude
prestados a populacdo;
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lIl - produzir informacgdes para subsidiar o planejamento das a¢cGes que con-
tribuam para o aperfeicoamento do sistema de salde e para a satisfacao
do usudrio;

IV - avaliar a execucdo da atencdo a salde, programas, contratos convénios,
acordos, ajustes, e outros instrumentos congéneres;

V- avaliar o desenvolvimento das atividades de atencdo a saude desenvol-
vida pelas unidades prestadoras de servigo ao Municipio;

VI - levantar subsidios para andlise critica da eficdcia do sistema ou servico e
seus objetivos.

VIl - prover ao auditado a oportunidade de aprimorar os processos de gestdo
na observac¢do do cumprimento e execucdo dos principios fundamentais
da regulagao, planejamento, controle, descentralizagao e delegagao de
competéncias;

VIII - acompanhar o fechamento e o processamento dos dados e envio do fa-
turamento do Municipio;

IX - auditar o Relatério de Gestdo apresentando parecer técnico de auditoria
sobre investimentos em Saude e Servigos executados no quadrimestre;

X - avaliagBes multiplas a partir de relatérios de faturamento enviados, ve-
rificando se atende as necessidades de quantificacdo de agdes;

Xl - avaliar o servigo de saude prestado aos municipes aos internados em cli-
nicas conveniadas;

XIl - apurar denuncias de usuarios sobre atendimento e encaminhamento em
todos os setores da Saude e emitir parecer com opinido das a¢des audi-
tadas;

Xl - apurar denuncias feitas no Ministério Publico relativas a Secretaria Mu-
nicipal de Saude e encaminhamento em todos os setores da Saude e emi-
tir parecer com opinido das acdes auditadas.

CAPITULO V — DO ORGAO DE PROTECAO E DEFESA CIVIL
Secdo | — Da Coordenadoria Municipal de Protecao e Defesa Civil - COMPDEC

Art. 101 A Coordenadoria Municipal de Protecdao e Defesa Civil é um érgao ligado direta-
mente ao Chefe do Poder Executivo Municipal e integrante do Sistema Nacional de Defesa
Civil, tendo como dmbito de atuacdo, em nivel municipal, o desenvolvimento das acdes de
defesa civil, nos periodos de normalidade e anormalidade.

Art. 102 Para as finalidades desta Secao denomina-se:

|- Defesa Civil: o conjunto de a¢bes preventivas, de socorro, assistenciais
e reconstrutivas, destinadas a evitar ou minimizar os desastres, preser-
var o moral da populacdo e restabelecer a normalidade social;

Il - Desastre: o resultado de eventos adversos, naturais ou provocados pelo
homem, sobre um ecossistema, causando danos humanos, materiais ou
ambientais e consequentes prejuizos econdémicos e sociais;

IIl - Situacdo de Emergéncia: reconhecimento legal pelo poder publico de si-
tuacdo anormal, provocada por desastre, causando danos suportaveis a
comunidade afetada;
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IV - Estado de Calamidade Publica: reconhecimento legal do poder publico
de situacdo anormal, provocada por desastre, causando sérios danos a
comunidade afetada, inclusive a incolumidade ou a vida de seus inte-
grantes.

Art. 103 Compete a Coordenadoria Municipal de Protecdo e Defesa Civil:

| - executar a Politica Nacional de Protecao e Defesa Civil - PNPDEC em am-
bito local;

Il - coordenar as a¢des do Sistema Nacional de Protecdo e Defesa Civil - SIN-
PDEC no ambito local, em articulagcdo com a Unido e o Estado do Espirito
Santo;

lIl - incorporar as acdes de protecdo e defesa civil no planejamento munici-
pal;

IV - identificar e mapear as areas de risco de desastres;

V - promover a fiscalizagdo das areas de risco de desastre e vedagao de no-
vas ocupacgoes nessas areas;

VI - manifestar sobre a declaragdao de situacdo de emergéncia e estado de
calamidade publica;

VII - vistoriar edificacdes e areas de risco e promover, quando for o caso, a
intervencdo preventiva e a evacuac¢do da populagdo das areas de alto
risco ou das edificagcdes vulneraveis;

VIII - organizar e administrar abrigos provisérios para assisténcia a populac¢ao
em situa¢cdao de desastre, em condi¢cdes adequadas de higiene e segu-
ranca;

IX- manter apopulacdo informada sobre areas de risco e ocorréncia de
eventos extremos, bem como sobre protocolos de prevencao e alerta e
sobre as acGes emergenciais em circunstancias de desastres;

X - mobilizar e capacitar os radioamadores para atuacdo na ocorréncia de
desastre;

XI - realizar regularmente exercicios simulados, conforme Plano de Contin-
géncia de Protecdo e Defesa Civil;

XIl - promover a coleta, a distribuicdo e o controle de suprimentos em situa-
¢Oes de desastre;

XIll - proceder a avaliacdo de danos e prejuizos das areas atingidas por desas-
tres;

XIV - manter a Unido e o Estado do Espirito Santo informados sobre a ocor-
réncia de desastres e as atividades de protecao civil no Municipio;

XV - estimular a participacdo de entidades privadas, associacdes de volunta-
rios, clubes de servicos, organizacdes ndo governamentais e associacoes
de classe e comunitdrias nas acGes do Sistema Nacional de Protecdo e
Defesa Civil - SINPDEC e promover o treinamento de associacdes de vo-
luntarios para atuacdo conjunta com as comunidades apoiadas;

XVI - promover solugcdo de moradia tempordria as familias atingidas por de-
sastres

XVII - executar outras atividades correlatas.

Art. 104 A Coordenadoria Municipal de Protecao e Defesa Civil, além do Coordenador de
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Defesa Civil é composta por:

|- Conselho Municipal de Defesa Civil;
Il - Setor Operativo.

Subsegdio | — Do Conselho Municipal de Defesa

Art. 105 O Conselho Municipal de Defesa Civil € composto por:

- 01 (um) representante da Secretaria Municipal de Infraestrutura;
[I- 01 (um) representante da Secretaria Municipal de Saude;
[11- 01 (um) representante da Secretaria Municipal de Administragdo e Pla-
nejamento;
IV- 01 (um) representante da Secretaria Municipal de Agricultura e Meio
Ambiente;
V- 01 (um)representante da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Ha-
bitacdo e Cidadania;
VI- 01 (um) representante da Policia Militar do Estado do Espirito Santo;
VIl - 01 (um) representante das Associagdes de Trabalhadores Rurais.

Pardgrafo Unico. Os membros do Conselho Municipal de Defesa Civil escolherdo,
dentre eles, seu Presidente.

Subsegdo Il — Do Setor Operativo

Art. 106 Compete ao Setor Operativo:

|- implementar agées de medias ndo-estruturais e mediadas estruturais;
Il - executar a destruicdo e o controle de suprimentos necessarios em situ-
acdes de desastres

§ 12 Os servidores publicos designados para colaborar nas a¢gdes emergenciais
exercerdo essas atividades sem prejuizos das fungdes que ocupam e nao fardo jus
a qualquer espécie de gratificacdo ou remuneragao especial.

§ 22 Acolaboracao referida no paragrafo anterior sera considerada prestacdo de
servico relevante e constara dos assentamentos dos respectivos servidores.

Art. 107 Ato do Chefe do Poder Executivo poderd regulamentar esta Secao e Subsecdes
naquilo que for necessario.

TITULO IV - DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS FUNGCOES DE CONFI-
ANCA

Capitulo | — Dos Cargos de Provimento em Comissao
Secdo | — Dos Cargos de Chefia e Direcdo
Art. 108 S3o cargos de chefia e diregao:

|- Secretario Municipal;
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Il - Chefe de Gabinete;
Il - Diretor Escolar;
IV - Diretor de Departamento.

Subsegdo | — Do Secretdrio Municipal

Art. 109 Ao Secretario Municipal incube a assessoria ao Prefeito para:

|- aformulacdo, a coordenacdo e a supervisdo geral da politica administra-
tiva a ser seguida pelo governo municipal;
Il - a manutengdao permanente das relagdes harmonicas entre os Poderes
Executivo e Legislativo;
IIl - assessorar o Prefeito na formacado de seu plano de governo, bem como
nos assuntos inerentes ao seu 6rgao;
IV - encaminhar, no termino de cada exercicio financeiro ou quando solici-
tado pelo Prefeito, relatdrios sobre as atividades executadas pelo 6rgao;
V- propor ao Executivo Municipal a celebragdao de convénios ou acordos
com outras entidades, de interesse da sua atuacao;
VI - apreciar e aprovar a escola de férias do pessoal lotado no érgdo que di-
rige;
VIl - fornecer, em tempo habil, os dados necessarios a elaboragdo da pro-
posta orcamentaria do Municipio;
VIII - fazer cumprir as atividades de sua respectiva secretaria.

Art. 110 S3o atribui¢des basicas do Secretdrio Municipal:

| - supervisionar e coordenar a execugao das atividades relativas ao érgao,
respondendo por todos os encargos a ele pertinentes;

Il - cumprir e fazer cumprir a legislagdo, instru¢cdes e normas internas do
Municipio;

Il - darsolugdo aos assuntos de sua competéncia, emitindo parecer sobre os
gue dependem de decisdo superior;

IV - encaminhar, no termino de cada exercicio financeiro ou quando solici-
tado pelo Prefeito, relatérios sobre as atividades executadas pelo érgao;

V- promover o treinamento e o aperfeicoamento dos subordinados, orien-
tando-os na execucdo de suas tarefas e fazendo a critica construtiva do
seu desempenho funcional;

VI - propiciar aos subordinados a formagao e o desenvolvimento de nogdes
e conhecimentos a respeito dos objetos da unidade que pertence;

VIl - programar a distribuicdo de tarefas a serem executadas no érgao, por
seus subordinados;

VIl - aplicar penalidades disciplinares, exceto demissao, apds procedimento
administrativo disciplinar ou sindicancia, nos termos do art. 189, Il da Lei
Complementar n2 6, de 17 de abril de 2020;

IX- desempenhar outras atribuicOes correlatas a sua respectiva secretaria,
bem como aquelas expressamente cometidas pelo Prefeito.

Art. 111 O cargo de Secretario Municipal, de provimento em comissao, de livre nomeacao
e exoneracao pelo Prefeito, tera remuneracdo na forma de subsidio previsto no art. 18, §52
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e fixado na forma estabelecida pelo art. 91, ambos da Lei Orgadnica do Municipio de Irupi.

Subsegdio Il — Do Chefe de Gabinete

Art. 112 S3o atribuicbes basicas do Chefe de Gabinete:

| - chefiar o Gabinete do Prefeito;

Il - manter interlocucdo entre o Prefeito e os Vereadores do Municipio de
Irupi, bem como autoridades de outras esferas de governo;

Il - acompanhar o Prefeito em viagens, quando for chamado para tanto;

IV - organizar a agenda do Prefeito;

V - repassar aos Secretarios Municipais as determinacdes e orientacdes do
Prefeito;

VI - coordenar as acoes de governo estipuladas pelo Prefeito;

VIl - articular com os Secretarios Municipais o desenvolvimento das a¢des de
governo;

VIl - estudar e pesquisar as fontes externas para definicdo e atualizacdo da
legislagdo municipal, em consonancia com as alteragdes na legislagao fe-
deral e estadual;

IX- assessorar o Prefeito Municipal no cumprimento das decisées adminis-
trativas referentes aos requerimentos protocolizados no protocolo geral
da Prefeitura Municipal;

X - assessorar o Prefeito Municipal quanto as questdes legislativas, bem
como nas relagdes parlamentares;

Xl - assessorar o Prefeito Municipal no cumprimento das decisdes legislati-
vas;

XIl - assessorar os trabalhos no ambito legislativo, examinando ou revendo a
redacao de minutas de Leis Ordindrias e Complementares;

XIll - promover o entrosamento dos érgaos técnicos da administracao para
fins de execucgdo de planos e programas de trabalho;

XIV - assessorar tecnicamente os departamentos;

XV - elaborar relatérios, projetos e planos de trabalho que lhe forem encami-
nhados pelo Prefeito Municipal;

XVI - assessorar o Prefeito para contatos com os demais poderes e autorida-
des municipais, estaduais e federais;

XVII - aplicar penalidades disciplinares, exceto demissdo, apds procedimento
administrativo disciplinar ou sindicancia, nos termos do art. 189, Il da Lei
Complementar n2 6, de 17 de abril de 2020;

XVIII - desempenhar outras atribuicGes expressamente cometidas pelo Pre-
feito.

Art. 113 O cargo de Chefe de Gabinete, de provimento em comissao, de livre nomeacao e
exoneracdo pelo Prefeito, terd remuneracdo equivalente aquela fixada para referéncia CC-
1.

Subsecgdo Ill — Do Diretor Escolar

Art. 114 S3o atribuicdes basicas do Diretor Escolar:
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| - assegurar aelaboracdo, execucdo e avaliacdo da proposta pedagdgica da
unidade escolar, estimulando a sua construcdo por meio de processos
democraticos;
Il - administrar pessoal, recursos financeiros e materiais da escola;
lll - assegurar o cumprimento dos dias letivos e horas-aula estabelecidos;
IV - empenhar-se pelo cumprimento do plano de trabalho de cada docente;
V- prover meios para recuperacao dos alunos de menor rendimento;
VI - articular-se com as familias e a comunidade, criando processo de inte-
gracao da sociedade com a escola.
VIl - informar os pais e os responsdveis sobre a frequéncia e rendimento dos
alunos bem como sobre a execucao de sua proposta pedagogica;
VIII - exercer, em integracao com o corpo pedagdgico e docente da escola, o
acompanhamento do processo educativo;
IX - viabilizar, acompanhar e controlar a informacgao precisa e fidedigna do
Censo Escolar;
X - discutir, sugerir e implementar normas, diretrizes e programas estabele-
cidos pela Secretaria Municipal de Educacao;
Xl - zelar pela divulgag¢dao e cumprimento da legislacao do ensino em vigor;
Xl - manter em dia registros e controles, apresentar relatérios e demonstra-
tivos financeiros a comunidade e as autoridades municipais;
Xl - zelar pelo acesso a escola e permanéncia dos alunos no processo educa-
cional;
XIV - executar outras atribui¢des correlatas definidas no Regimento Escolar ou
atribuidas pela Secretaria Municipal de Educacao.

Paragrafo Unico. O quantitativo de vagas do cargo de Diretor Escolar sera distribu-
ido somente entre as unidades de ensino que possuirem no minimo 100 (cem)
matriculas.

Art. 115 O cargo de Diretor Escolar, de provimento em comissdo, de nomeacdo e exonera-
cdo pelo Prefeito, tera remuneracdo equivalente aquela fixada para referéncia CC-3.

Pardgrafo Unico. Para nomeacdo ao cargo previsto nesta Subsecdo sera observado
o previsto na Lei n2 1.065, de 13 de setembro de 2022.

Subsegdo IV — Do Diretor de Departamento

Art. 116 S3o atribuicOes basicas do Diretor de Departamento as elencadas nos Art. 110
desta Lei, bem como aquelas expressamente cometidas pelo Prefeito e/ou secretario mu-
nicipal.

Art. 117 O cargo de Diretor de Departamento, de provimento em comissado, de livre nome-
acdo e exoneracao pelo Prefeito, terd remuneracdo equivalente aquela fixada para refe-
réncia CC-5.

Secdo Il — Dos Cargos de Controle

Art. 118 S3o cargos de controle:
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|- Controlador-Geral;

Il - Auditor de Controle Interno;
Il - Gerente de Auditoria;

IV - Auditor Operacional.

Subseg¢do | — Do Controlador-Geral

Art. 119 S3o atribuicdes basicas do Controlador-Geral:

| - coordenar a Unidade Central de Controle Interno - UCCI;

Il - exercer o controle orcamentdrio e financeiro sobre as receitas e as apli-
cacdes dos recursos, em especial aferindo o cumprimento da programa-
¢do financeira do cronograma de execucdao mensal de desembolso, pre-
vistos no art. 82 da Lei Complementar n? 101, de 04 de maio de 2000,
assim como da adocao das medidas de limitacdo de empenho e de mo-
vimentacdo financeira, que vierem a ser adotadas com vistas a obtencao
do equilibrio orcamentario e financeiro;

Il - exercer o controle, através dos diversos niveis de chefia, visando o cum-
primento dos programas, objetivos, metas e orgamentos e a observancia
a legislacdo e as normas que orientam as atividades de planejamento, de
orcamento, financeira e contabil;

IV - controlar os limites de endividamento e aferir as condi¢bes para a reali-
zacdo de operacdes de crédito assim como para a inscricdo de compro-
missos em restos a pagar, na forma de legislacdo vigente;

V - efetuar o controle sobre a transposi¢do, o remanejamento ou a transfe-
réncia de recursos dos orcamentos do Municipio, na administracdo di-
reta ou indireta, e sobre a abertura de créditos adicionais suplementa-
res, especiais e extraordinarias;

VI - manter controle dos compromissos assumidos pela administragao muni-
cipal junto as entidades credoras, por empréstimos tomados ou relativos
a dividas confessadas, assim como dos avais e garantias prestadas e dos
direitos e haveres do Municipio;

VIl - examinar e emitir parecer sobre as contas que devam ser prestadas re-
ferentes aos recursos concedidos a qualquer pessoa fisica ou entidade a
conta dos orcamentos do Municipio, a titulo de subvencdes, auxilio e/ou
contribuicGes, adiantamentos ou suprimentos de fundos, bem como
promover a tomada de contas dos responsaveis em atraso;

VIl - exercer controle sobre os valores a disposicao de qualquer pessoa fisica
ou entidade que utilize, arrecade, aguarde, gerencie ou administre qual-
guer conta do patrimonio publico municipal ou pelas quais responda ou,
ainda, que em seu nome assuma obrigacoes de natureza pecuniaria, exi-
gindo as respectivas prestacbes de contas, se for o caso;

IX- propor a expansao e o aprimoramento dos sistemas de processamento
eletrénico de dados, par que permitam realizar e verificar a contabiliza-
¢do dos atos e fatos de gestdao de todos os responsaveis pela execucao
dos orcamentos fiscal, de seguridade social e de investimentos com a
finalidade de promover as informacdes gerenciais necessdrias a tomada
de decisoes;
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X - exercer o acompanhamento do processo de lancamento, arrecadacao,
baixa e contabilizacdo das receitas proprias, bem como quanto a inscri-
¢do e cobranca da Divida Ativa;

Xl - acompanhar a elaboracdo da prestacdo de contas anual do Chefe do Po-
der Executivo, a ser encaminhada ao Tribunal de Contas do Estado;

XIl - aferir a consisténcia das informacdes rotineiras prestadas ao Tribunal de
Contas do Estado e das informagdes encaminhadas a Camara de Verea-
dores do Municipio, sobre matéria financeira, orcamentaria e patrimo-
nial, na forma de regulamentos préprios;

XIll - exercer o controle sobre a destinacdo dos recursos obtidos com a alie-
nacao de ativos, tendo em vista as restricdes constitucionais e as da Lei
Complementar n2 101, de 04 de maio de 2000;

XIV - encaminhar, trimestralmente, o relatério geral de atividades ao Chefe do
Poder Executivo e ao Chefe do Poder Legislativo;

XV - emitira instrucdes normativas e orientagGes técnicas, de observancia
obrigatdéria no Municipio, com a finalidade de estabelecer padronizagao
sobre a forma de controle interno e esclarecer as duvidas existentes;

XVI - assinar o Relatorio de Gestdo Fiscal, de acordo com o art. 54 da Lei Com-
plementar n? 101, de 04 maio de 2000;

XVII - regulamentar as agdes e atividades da Unidade Central de Controle In-
terno - UCCI, através de instrug¢Ges ou orientagdes normativas que disci-
plinem a forma de sua atuagdo e demais orientacgdes;

XVIII - exercer outras atribui¢des correlatas a Unicidade Central de Controle In-
terno - UCCI.

Art. 120 O cargo de Controlador-Geral, de provimento em comissao, de livre nomeagao e
exoneracdo pelo Prefeito, terd remuneracdo equivalente aquela fixada para referéncia CC-
1.

Pardagrafo Unico. E requisito para provimento neste cargo ser servidor publico efe-
tivo e possuir graduacdo em ensino superior em qualquer area de atuacao.

Subsecdo Il — Do Auditor de Controle Interno

Art. 121 S3o atribuicdes basicas do Auditor de Controle Interno:

|- acompanhar a elaboracdo e avaliar o cumprimento dos objetivos e me-
tas estabelecidas no Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Orcamentarias;

Il - acompanhar a elaboracdo e avaliar a execug¢do dos programas e dos or-
¢amentos quanto ao cumprimento das metas fisicas e financeiras;

Il - comprovar a legalidade e legitimidade dos atos de gestdo de governo e
avaliar os resultados quanto a eficdcia, eficiéncia e efetividade da gestao
orcamentadria, financeira e patrimonial, assim como a boa e regular apli-
cacdo dos recursos publicos por pessoas e entidades de direito publico e
privado;

IV - avaliar os custos das compras, obras e servicos realizados pela adminis-
tracdo e apurados em controles regulamentados na Lei de Diretrizes Or-
camentaria;

V- controlar as operacbes de crédito, avais, garantias, direitos, haveres e
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inscrigao de despesas em restos a pagar;

VI - verificar a fidelidade funcional dos agentes da administracdo responsa-
veis por bens e valores publicos;

VIl - fiscalizar o cumprimento das medidas adotadas para retorno das despe-
sas de pessoal e montante da divida aos limites estabelecidos no regra-
mento juridico;

VIl - acompanhar o cumprimento da destinacdo vinculada de recursos da ali-
enacdo de ativos;

IX- acompanhar o cumprimento dos limites de gastos do Poder;

X - acompanhar o cumprimento dos gastos minimos em ensino e saude;

Xl - acompanhar o equilibrio de caixa em cada uma das fontes de recursos;

Xl - colaborar com o Controlado Geral da Unidade Central de Controle In-
terno no exercicio de atividades de controle interno, quando nao tive-
rem natureza técnica especifica, inclusive no exame de balancetes men-
sais e prestacdo de contas;

Xl - conferir cdlculos e apontar os enganos que encontrar;

XIV - fazer conferéncia de documentos;

XV - manter o registro sistematico de legislacdo e jurisprudéncia do tribunal;

XVI - examinar, para efeito de fiscalizagdo e orcamentdria, as vias de empe-
nhos encaminhados ao Tribunal de Contas;

XVII - executar outras atribui¢des correlatas.

Art. 122 O cargo de Auditor de Controle Interno, de provimento em comissao, de livre no-
meacdo e exoneracao pelo Prefeito, terd remuneracdo equivalente aquela fixada para re-
feréncia CC-3.

Paragrafo Unico. E requisito para provimento neste cargo ser servidor publico efe-
tivo e possuir graduacdo em ensino superior em qualquer area de atuacao.

Subsegdo Ill — Do Gerente de Auditoria

Art. 123 S3o atribui¢des basicas do Gerente de Auditoria:

|- gerenciar a equipe, executar pericia, intervir ou examinar contas de ser-
vicos ou procedimentos prestados por profissionais de salde;

Il - avaliar objetivamente os elementos componentes dos processos da ins-
tituicdo, servico ou sistema auditado, objetivando a melhoria dos proce-
dimentos, através da deteccdo dos desvios dos padrdes estabelecidos;

lIl - avaliar a qualidade, a propriedade e a efetividade dos servicos de saude
prestados a populacao;

IV - produzir informacdes para subsidiar o planejamento das a¢des que con-
tribuam para o aperfeicoamento do sistema de salde e para a satisfacao
do usuario;

V - avaliar a execucdo da atencdo a saude, programas, contratos convénios,
acordos, ajustes, e outros instrumentos congéneres;

VI - avaliar o desenvolvimento das atividades de atencdo a saude desenvol-
vida pelas unidades prestadoras de servico ao Municipio;

VIl - levantar subsidios para analise critica da eficacia do sistema ou servico e
seus objetivos;
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VIl - prover ao auditado a oportunidade de aprimorar os processos de gestdo
na observac¢do do cumprimento e execugdo dos principios fundamentais
da regulacdo;

IX- planejamento, controle, descentralizacdo e delegacdo de competéncias;

X - acompanhar o fechamento e o processamento dos dados e envio do fa-
turamento do Municipio;

Xl - auditar o relatdrio de gestao apresentando parecer técnico de auditoria
sobre investimentos em Salde e Servicos executados no quadrimestre;

XIl - avaliagdes multiplas a partir de relatérios de faturamento enviados, ve-
rificando se atende as necessidades de quantificacdo de acdes;

XIll - avaliar o servico de saude prestado aos municipes internados em clinicas
conveniadas;

XIV - apurar denuncias de usudrios sobre atendimento e encaminhamento em
todos os setores da Saude e emitir parecer com opinido das a¢ées audi-
tadas;

XV - executar outras atribuicdes correlatas.

Art. 124 O cargo de Gerente de Auditoria, de provimento em comissao, de livre nomeacao
e exonerac¢do pelo Prefeito, tera remuneracgdo equivalente aquela fixada para referéncia
CC-3.

Paragrafo Unico. E requisito para provimento neste cargo possuir graduagdo em
ensino superior em qualquer area.

Subsegdo IV — Do Auditor Operacional

Art. 125 S3o atribuicdes basicas do Auditor Operacional:

|- dar apoio operacional da equipe na execugao de pericia, intervengao ou
exame de contas de servigos ou procedimentos prestados por profissio-
nais de saude;

Il - avaliar objetivamente os elementos componentes dos processos da ins-
tituicdo, servico ou sistema auditado, objetivando a melhoria dos proce-
dimentos, através da deteccao dos desvios dos padrdes estabelecidos;

IIl - avaliar a qualidade, a propriedade e a efetividade dos servigos de saude
prestados a populacao;

IV - produzir informacdes para subsidiar o planejamento das a¢6es que con-
tribuam para o aperfeicoamento do sistema de salde e para a satisfacao
do usuario;

V - avaliar a execucdo da atencdo a saude, programas, contratos convénios,
acordos, ajustes, e outros instrumentos congéneres;

VI - avaliar o desenvolvimento das atividades de atencdo a saude desenvol-
vida pelas unidades prestadoras de servico ao Municipio;

VIl - levantar subsidios para analise critica da eficacia do sistema ou servico e
seus objetivos;

VIl - prover ao auditado a oportunidade de aprimorar os processos de gestdo
na observac¢do do cumprimento e execugdo dos principios fundamentais
da regulacdo. Planejamento, controle, descentralizacdo e delegacdo de
competéncias;
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IX- acompanhar o fechamento e o processamento dos dados e envio do fa-
turamento do Municipio;

X - auditar o relatério de gestdo apresentando parecer técnico de auditoria
sobre investimentos em Salde e Servicos executados no quadrimestre;

Xl - avaliagdes multiplas a partir de relatérios de faturamento enviados, ve-
rificando se atende as necessidades de quantificacdo de acdes;

XIl - avaliar o servico de saude prestado aos municipes internados em clinicas
conveniadas;

Xl - apurar denuncias de usuarios sobre atendimento e encaminhamento em
todos os setores da Saude e emitir parecer com opinido das acdes audi-
tadas;

XIV - executar outras atribuigdes correlatas.

Art. 126 O cargo de Auditor Operacional, de provimento em comissao, de livre nomeacgao
e exonerac¢ao pelo Prefeito, tera remuneracgao equivalente aquela fixada para referéncia
CC-4.

Paragrafo Unico. E requisito para provimento neste cargo ser servidor publico efe-
tivo e possuir graduagdo em ensino superior em qualquer area.

Secdo lll — Dos Cargos de Assessoramento Juridico
Art. 127 S3o cargos de assessoramento juridico:

| -  Procurador-Geral;

Il - Assessor Juridico;

Il - Assessor Juridico da Saude

IV - Assessor Juridico Assistencial.

Subsegdo | — Do Procurador-Geral

Art. 128 S3o atribui¢des basicas do Procurador-Geral encontram-se na lei complementar
que dispuser sobre a criagdo, organiza¢ao e funcionamento da Procuradoria Geral do Mu-
nicipio.

Art. 129 O cargo de Procurador-Geral, de provimento em comissao, de livre nomeacgao e
exoneracao pelo Prefeito, terd remuneragao equivalente aquela fixada para referéncia PG-
1.

Paragrafo Unico. E requisito para provimento neste cargo possuir gradua¢do em
ensino superior no curso de Direito e inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil.

Subsecdo Il — Do Assessor Juridico

Art. 130 S3o atribui¢des basicas do Assessor Juridico:

|- representar, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses do Municipio;

Il - atender aos processos e consultas que Ilhe forem submetidos;

Il - emitir pareceres e interpretacdes de textos legais, confeccionar minutas
de documentos e projetos de lei;
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IV - manter-se atualizado acerca das leis;

V - atender a consultas, no ambito administrativo e judiciario, sobre ques-
tdes juridicas, emitindo parecer, quando for o caso;

VI - revisar, atualizar e consolidar toda a legislagdo municipal, observando as
normas federais e estaduais que possam ter implicacdes na legislacao
local, a medida que forem sendo expedidas, e providenciar na adaptacao
desta;

VIl - proceder a pesquisas pendentes a instruir processos administrativos,
gue versem sobre assuntos juridicos;

VIII - participar de reunides coletivas da Procuradoria Geral do Municipio,
dentre outras que lhe for solicitada a participacdo e cujo tema for a ges-
tdo de salde;

IX- exercer outras atividades compativeis com a func¢do, de conformidade
com a disposicdo legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expres-
samente designados;

X - desempenhar outras atribuicdes expressamente cometidas pelo Prefeito
ou Procurador-Geral.

Art. 131 O cargo de Assessor Juridico, de provimento em comissdo, de livre nomeacao e
exoneracdo pelo Prefeito, terd remuneragdo equivalente aquela fixada para referéncia CC-
1.

Paragrafo Unico. E requisito para provimento neste cargo possuir graduagdo em
ensino superior no curso de Direito e inscricdao na Ordem dos Advogados do Brasil.

Subsecdo Ill — Do Assessor Juridico da Saude

Art. 132 S3o atribuicdes basicas do Assessor Juridico da Saude:

|- atender, no ambito da Secretaria Municipal de Salde, aos processos e
consultas que Ihe forem submetidos pelo Secretario Municipal de Saude,
Conselho Municipal de Saude, coordenadores e diretores lotados na-
guela secretaria;

Il - emitir pareceres e interpretagdes de textos legais, confeccionar minutas
de documentos e projetos de lei;

Il - manter-se atualizado acerca das leis, especialmente as referentes a ges-
tdo de saude;

IV - atender a consultas, no ambito administrativo, sobre questdes juridicas
referentes a gestdo de saude, emitindo parecer, quando for o caso;

V - revisar, atualizar e consolidar toda a legislacdo municipal referentes a
gestdo de salude, observando as normas federais e estaduais que possam
ter implicacdes na legislacdo local, a medida que forem sendo expedidas,
e providenciar na adaptacdo desta;

VI- proceder a pesquisas pendentes a instruir processos administrativos,
gue versem sobre assuntos juridicos relacionados a Secretaria Municipal
de Saude;

VIl - participar de reunides coletivas da Procuradoria Geral do Municipio, do
Conselho Municipal de Saude, dentre outras que lhe for solicitada a par-
ticipacdo e cujo tema for a gestdo de salde;

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi — Espirito Santo
028 3548 1101 — procuradoria@irupi.es.gov.br



www.irupi.es.gov.bor PREFEITURA DE

PROCURADORIA GERAL

DO MUNICIPIO

VIl - exercer outras atividades compativeis com a func¢do, de conformidade
com a disposicao legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expres-
samente designados;

IX- desempenhar outras atribuicGes expressamente cometidas pelo Pre-
feito, Secretdrio Municipal de Saude ou Procurador-Geral.

Art. 133 O cargo de Assessor Juridico da Saude, de provimento em comissao, de livre no-
meacdo e exoneracao pelo Prefeito, terd remuneracdo equivalente aquela fixada para re-
feréncia CC-1.

Paragrafo Unico. E requisito para provimento neste cargo possuir gradua¢do em
ensino superior no curso de Direito e inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil.

Subsecdio IV — Do Assessor Juridico Assistencial

Art. 134 S3o atribuicdes basicas do Assessor Juridico Assistencial:

|- atender as partes e aos interessados;

Il - propor a acdo penal privada nos casos em que a parte for juridicamente
necessitada;

Ill - tentar a conciliacdo das partes antes de promover a acdo, quando julgar
conveniente;

IV - defender os acusados em processo disciplinar;

V - exercer a fungdo de curador especial de que tratam os cédigos de Pro-
cesso Penal e de Processo Civil, salvo quando a Lei a atribuir especifica-
mente a outrem;

VI - postular a concessao da gratuidade de justica e o patrocinio da Procura-
doria da Assisténcia Judicidria mediante comprovac¢ao do estado de po-
breza por parte do interessado;

VIl - exercer a fun¢cdo de curador nos processos em que ao Juiz competir a
nomeacao, inclusive a de procurador a lide do interditando, quando a
interdicao for pedida pelo 6rgao do Ministério Publico do Estado do Es-
pirito Santo e na Comarca nao houver tutor judicial;

VIl - acompanhar, comparecer aos atos processuais assidua e pontualmente,
e impulsionar os processos, providenciando para que os feitos tenham a
sua tramita¢do normal, utilizando-se de todos os meios processuais ca-
biveis;

IX - sustentar, quando necessario, nos Tribunais, oralmente, ou por memo-
rial, os recursos interpostos e as razdes apresentadas por intermédio da
Procuradoria da Assisténcia Judiciaria.

X - exercer a funcdo de defensor do vinculo matrimonial em qualquer grau
de jurisdicdo;

Xl - atender e orientar as partes e interessados em locais e horarios pré-es-
tabelecidos;

XIl - interpor recurso para qualquer grau de jurisdicdo e promover revisao cri-
minal quando cabivel;

XIll - defender no processo criminal os réus que nao tenham defensor consti-
tuido, inclusive os revéis;
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XIV - requerer a transferéncia de presos para local adequado, quando neces-
sario;

XV - requerer o arbitramento e o recolhimento dos honordrios advocaticios,
guando devidos;

XVI - requerer o acolhimento ou a internagao de criancas e adolescentes em
situacdo de abandono ou situacao de risco;

XVII - impetrar habeas corpus;

XVIII - diligenciar as medidas necessarias ao assentamento do registro civil de
nascimento das criancas e adolescentes;

XIX - funcionar por designacdo do Juiz em agdes penais, na hipdtese do nao
comparecimento do advogado constituido;

XX - representar ao Ministério Publico do Estado do Espirito Santo, em caso
de tortura e maus tratos a pessoa do defendendo;

XXI - certificar a autenticidade de cépias de documentos necessarios a instru-
¢do de processo administrativo ou judicial, a vista da apresentacao dos
originais;

XXIl - desempenhar outras atribuicdes expressamente cometidas pelo Prefeito
ou Procurador-Geral.

Art. 135 O cargo de Assessor Juridico Assistencial, de provimento em comissao, de livre
nomeacado e exoneracao pelo Prefeito, terd remuneracdo equivalente aquela fixada para
referéncia CC-1.

Paragrafo Unico. E requisito para provimento neste cargo possuir graduagdo em
ensino superior no curso de Direito e inscricao na Ordem dos Advogados do Brasil.

Secdo lll — Dos Cargos de Coordenacao e Planejamento
Art. 136 S3o cargos de Coordenacao e Planejamento:

| - Coordenador de Pronto de Atendimento;
Il - Coordenador da Estratégia da Saude da Familia;
lll - Coordenador da Vigilancia em Salde;
IV- Coordenador de Transporte Sanitario;
V- Coordenador de Regulac¢do e Policlinica;
VI - Coordenador de Defesa Civil;
VIl - Coordenador de Programas;
VIl - Coordenador do CRAS;
IX- Coordenador do CREAS;
X - Coordenador Escolar;
XI - Coordenador Administrativo;
XIl - Assessor de Planejamento
Xlll - Coordenador de Microcrédito.

Subseg¢do | — Do Coordenador de Pronto Atendimento

Art. 137 S3o atribuicGes basicas do Coordenador de Pronto de Atendimento:

|- chefiar, supervisionar e orientar todas as atividades nas unidades de
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pronto atendimento;

Il - avaliar, coordenar e fiscalizar o desenvolvimento das atividades realiza-
das junto a unidade de pronto atendimento;

Il - apresentar sugestdes a Secretaria Municipal de Saude para o aperfeico-
amento dos programas e projetos desenvolvidos nas unidades de pronto
atendimento;

IV - realizar procedimentos necessdrios a efetivacdo e prestacao dos servicos
e atendimentos afetos ao setor de pronto atendimento;

V - organizar e ministrar treinamentos da equipe de pronto atendimento e
urgéncia e emergéncia;

VI - chefiar, em consonancia com os projetos e programas da Secretaria Mu-
nicipal de Saude, quanto ao pronto atendimento;

VIl - controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui¢cdes dos cargos e
fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

VIl - controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsa-
bilidade, a fim de evitar desvios de fungao e, se necessario, demandar as
providéncias necessarias para regularizacao.;

IX- executar outras atribui¢des correlatas.

Art. 138 O cargo de Coordenador de Pronto de Atendimento, de provimento em comissao,
de livre nomeacao e exoneracdo pelo Prefeito, terd remuneragao equivalente aquela fixada
para referéncia CC-2.

Paragrafo Unico. E requisito para provimento neste cargo possuir graduagdo em
ensino superior no curso de Enfermagem.

Subsecdo Il — Do Coordenador da Estratégia da Saude da Familia

Art. 139 S3o atribui¢des basicas do Coordenador da Estratégia da Saude da Familia:

|- desenvolver projetos de capacitacdo e educag¢ao permanente para o pes-
soal da Estratégia da Saude da Familia, como médicos, enfermeiros, téc-
nicos de enfermagem, agentes comunitdrios de salde e demais profissi-
onais de salde que trabalhem ou venham a trabalhar sob a estratégia de
saude da familia;

Il - elaborar planos de expansdo da Estratégia da Saude da Familia no Muni-
cipio;

Il - criar e desenvolver novos programas;

IV - articular com outros setores da Secretaria Municipal da Saude, visando
a integracdo e contribuicao desses com a Estratégia da Saude da Familia;

V - elaborar e enviar relatdrios para a Coordenacao Regional de referéncia;

VI - executar outras atribui¢des correlatas.

Art. 140 O cargo de Coordenador da Estratégia da Saude da Familia, de provimento em
comissdo, de livre nomeacdo e exoneracao pelo Prefeito, terd remuneracdo equivalente
aquela fixada para referéncia CC-2.

Paragrafo Unico. E requisito para provimento neste cargo possuir graduacdo em
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ensino superior no curso de Enfermagem.

Subsecdo Il — Do Coordenador da Vigildncia em Saude

Art. 141 S3o atribuicdes basicas do Coordenador da Vigilancia em Saude:

Il -
I -
V-

V-
VI -

Art. 142 O cargo

desenvolver projetos de capacitacdo e educacdao permanente para os
técnicos responsaveis pelos programas desenvolvidos na Vigilancia Epi-
demioldgica, Vigilancia Sanitaria e Vigilancia Ambiental, e para os demais
profissionais de saude que trabalham ou venham a trabalhar no dmbito
da Vigilancia em Saude;

elaborar planos de expansao da Vigilancia em Saude no Municipio;

criar e desenvolver novos programas;

articular outros setores da Secretaria Municipal de Saude, visando a in-
tegracdo e contribuicdo desses com a Vigilancia em Saude;

elaborar e enviar relatérios para a Coordenacdo Regional de referéncia;
executar outras atribuicdes correlatas.

de Coordenador da Vigilancia em Saude, de provimento em comissdo, de

livre nomeacdo e exoneracdo pelo Prefeito, terd remuneracao equivalente aquela fixada
para referéncia CC-2.

Subsecdo IV — Do Coordenador de Transporte em Sanitdrio

Art. 143 S3o atribuicdes basicas do Coordenador de Transporte Sanitdrio:

VI -
VIl -

VIl -

Art. 144 O cargo

executar atividades de planejamento, organizacdo, gerenciamento e fis-
calizacdo, necessarias a operacao dos sistemas de transporte da saude;
coordenar o registro, apurar e solucionar queixas e reclamagdes dos usu-
arios dos servicos de transporte da saude;

gerenciar o cumprimento dos termos das concessdes de servicos de
transporte, fornecendo subsidios ao executivo, necessarios a renovacao,
denuncia, novas concessdes e interven¢ao nos servigos;

acompanhar as atividades das demandas institucionais de transporte
guanto ao descolamento de servigco das para cumprimento das missdes
administrativas voltadas as a¢des de saude;

atendimento das solicitagdes de transporte para servicos a saude;
orientar e monitorar a execuc¢do dos objetivos propostos;

coordenar os colaboradores do setor de transporte municipal, identifi-
cando as necessidades de treinamento e desenvolvimento de mecanis-
mos para otimizacdo de processos operacionais;

executar outras atribuicdes correlatas.

de Coordenador de Transporte Sanitario, de provimento em comissdo, de

livre nomeacdo e exoneracdo pelo Prefeito, terd remuneracdo equivalente aquela fixada
para referéncia CC-2.

Subseg¢do V — Do Coordenador de Regulagdo e Policlinica

Art. 145 S3o atribui¢des basicas do Coordenador de Regulagdo e Policlinica:

Rua
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|- garantir que o acesso aos servicos de saude disponibilizados ocorra de
forma adequada;

Il - diagnosticar, adequar e orientar os fluxos regulatérios e viabilizar as gra-
des de referéncia e contra referéncia;

lll - integrar as acdes de regulacao;

IV - coordenar aintegracdo entre o sistema de regulacdo estadual e o muni-
cipal;

V - subsidiar o gestor com informagdes sobre insuficiéncia de ofertas em sa-
ude, fila de espera e indicadores de aproveitamento das ofertas;;

VI - pactuar junto aos prestadores o fluxo de utilizacdo das ofertas contrata-
das;

VIl - participar do processo de contrata¢do dos diversos servigos de saude;

VIII - participar do processo de contratacdao dos diversos servicos de saude,
relacionados a policlinica e o setor de regulagdao, bem como das reade-
quagdes contratuais;

IX- promover ainterlocu¢do entre o sistema de regulacao e as diversas dreas
técnicas de atencdo a saude;

X - coordenar os colaboradores da regulagdo municipal e policlinica identi-
ficando as necessidades de treinamento e desenvolvimento de mecanis-
mos para otimiza¢dao de processo operacionais;

Xl - orientar e monitorar a execugdo os objetos propostos;

XIl - executar outras atribuicdes correlatas.

Art. 146 O cargo de Coordenador de Regulacdo e Policlinica, de provimento em comissao,
de livre nomeacao e exoneracdo pelo Prefeito, terd remuneragao equivalente aquela fixada
para referéncia CC-2.

Subsegdo VIl — Do Coordenador de Defesa Civil

Art. 147 S3o atribui¢des basicas do Coordenador de Defesa Civil, além de coordenar e or-
ganizar as atividades da Coordenadoria Municipal de Protecdo e Defesa Civil - COMPDEC:

| - convocar as reunides da COMPDEC;

Il - dirigir a entidade representando-a perante os drgaos governamentais e
ndo governamentais;

[ll - ministrar palestras para a comunidade em geral, a fim de informar a so-
ciedade as acbes da COMPDEC e medidas de protecao civil;

IV - atender ao publico no seu local de trabalho e nas atividades operacionais
em campo;

V - propor ao Conselho Municipal o plano de trabalho da COMPDEC;

VI - participar das votacdOes e declarar aprovadas as resolucoes;

VIl - resolver os casos omissos e praticar todos os atos necessarios ao regular
funcionamento da COMPDEC;

VIl - propor aos demais membros, em reunido previamente marcada, os pla-
nos orcamentarios, obras e servicos, bem como outras despesas, dentro
da finalidade a que se propde a COMPDEC;

IX- atuar em acdes de resposta em casos de desastres;
X - desenvolver, em coordenacdo com os demais drgdos das areas setoriais,
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as acOes de prevencdo de desastres, preparacdo para emergéncias e de-
sastres e resposta aos desastres;

Xl - colaborar com érgaos publicos nas atividades pertinentes;

XIl - notificar, embargar e interditar obras e imdveis em risco, assim como
solicitar demolicdo apds vistoria, quando se fizer necessario;

XIll - executar outras atribuicdes correlatas.

Art. 148 O cargo de Coordenador de Defesa Civil, de provimento em comissao, de livre no-
meacdo e exoneracao pelo Prefeito, terd remuneracdo equivalente aquela fixada para re-
feréncia CC-2.

Subsegdo VIl — Do Coordenador de Programas

Art. 149 S3o atribuicdes basicas do Coordenador de Programas:

|- desenvolver as atividades dos programas que estejam sob sua coorde-
nacao;

Il - coordenar e gerenciar os equipamentos e maquinas afetados do pro-
grama;

Il - gerenciar os sistemas do programa, bem como a arrecadacdo de even-
tuais valores de contrapartida do programa;

IV - gerenciar os servidores designados para o programa, acompanhando,
sempre que possivel, a execugdo dos servigos in loco;

V- acompanhar e realizar prestagdes de contas inerentes ao programa;

VI - executar outras atribui¢des correlatas.

Art. 150 O cargo de Coordenador de Programas, de provimento em comissao, de livre no-
meacao e exoneracgao pelo Prefeito, terd remuneracgdo equivalente aquela fixada para re-
feréncia CC-3.

Subsecdo IX — Do Coordenador do CRAS
Art. 151 S3o atribuicdes basicas do Coordenador do CRAS:

| - articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacao do CRAS e a
implementacao dos programas, servicos, projetos de protecao social ba-
sica operacionalizadas nessa unidade;

Il - coordenar a execugao e o monitoramento dos servicos, o registro de in-
formacgdes e a avaliacao das agdes, programas, projetos, servicos e be-
neficios;

lll - participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimen-
tos para garantir a efetivacdo da referéncia e contrarreferéncia;

IV - coordenar a execuc¢ao das acdes, de forma a manter o didlogo e garantir
a participacdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos ser-
vicos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servicos no territo-
rio;

V - definir, com participacdo da equipe de profissionais, os critérios de in-
clusdo, acompanhamento e desligamento das familias, dos servicos ofer-
tados no CRAS;
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VI - coordenar a defini¢cdo, junto com a equipe de profissionais e represen-
tantes da rede socioassistencial do territdrio, o fluxo de entrada, acom-
panhamento, monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias e
individuos nos servicos de protecdo social basica da rede socioassisten-
cial referenciada ao CRAS;

VIl - promover a articulacdo entre servicos, transferéncia de renda e benefi-
cios socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS;

VIl - definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-
metodoldgicos de trabalho social com familias e dos servigos de convi-
véncia;

IX - contribuir para avaliacdo, a ser feita pelo gestor, da eficdcia, eficiéncia e
impactos dos programas, servi¢os e projetos na qualidade de vida dos
usuarios;

X - efetuar acdes de mapeamento, articulacdo e potencializa¢do da rede so-
cioassistencial no territorio de abrangéncia do CRAS e fazer a gestao local
desta rede;

Xl - efetuar acbes de mapeamento e articulacdo das redes de apoio infor-
mais existentes no territério, tais como liderangas comunitdrias, associ-
acoes de bairro;

Xl - coordenar a alimentacdo de sistemas de informagdo de ambito local e
monitorar o envio regular e nos prazos, de informacg&es sobre os servicos
socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria Munici-
pal de Assisténcia Social, Habitacdo e Cidadania;

Xl - participar dos processos de articulagdo intersetorial no territério do
CRAS;

XIV - averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de referéncia e in-
formar a Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Habitacdo e Cidada-
nia;

XV - planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de abran-
géncia do CRAS, em consonancia com diretrizes da Secretaria Municipal
de Assisténcia Social, Habitacdo e Cidadania;

XVI - participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria
Municipal de Assisténcia Social, Habitacdo e Cidadania, contribuindo
com sugestoes estratégicas para a melhoria dos servicos a serem presta-
dos;

XVII - participar de reunides sistematicas na Secretaria Municipal de Assistén-
cia Social, Habitacdo e Cidadania, com presenca de coordenadores de
outros CRAS, quando for o caso, e de coordenador do CREAS ou, na au-
séncia deste, de representante da protecdo especial;

XVIII - executar outras atribuicOes correlatas.

Art. 152 O cargo de Coordenador do CRAS, de provimento em comissao, de livre nomeagao
e exoneracgao pelo Prefeito, tera remuneracao equivalente aquela fixada para referéncia
CC-4.

Paragrafo Unico. E requisito para provimento neste cargo possuir gradua¢do em
ensino superior no curso de Servico Social, Psicologia ou Pedagogia.

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi — Espirito Santo
028 3548 1101 — procuradoria@irupi.es.gov.br



www.irupi.es.gov.bor PREFEITURA DE

PROCURADORIA GERAL

DO MUNICIPIO

Subsegdo X — Do Coordenador do CREAS
Art. 153 S3o atribui¢des basicas do Coordenador do CREAS;

| - articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CREAS e
seus servicos, quando for o caso;

Il - coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os re-
cursos humanos da Unidade;

IIl - participar da elaboracdo, acompanhamento, implementacao e avaliacao
dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetivacdo das
articulagdes necessarias;

IV - subsidiar e participar da elaboracdo dos mapeamentos da area de vigi-
lancia socioassistencial do drgdo gestor de assisténcia social;

V - coordenar a relacdo cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas
ao CREAS no seu territério de abrangéncia;

VI - coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais unidades
de servicos socioassistenciais, especialmente o CRAS e Servicos de Aco-
Ihimento, na sua area de abrangéncia;

VIl - coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais politicas
publicas e os érgdos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do érgao
gestor de assisténcia social, sempre que necessario;

VIII - definir com a equipe a dindmica e os processos de trabalho a serem de-
senvolvidos na Unidade;

IX - discutir com a equipe técnica a adogao de estratégias e ferramentas teo-
rico-metodoldgicas que possam qualificar o trabalho;

X - definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e desli-
gamento das familias e individuos nos servicos ofertados no CREAS;

Xl - coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de
articulagdo, quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompa-
nhamento, encaminhamento e desligamento das familias e individuos
no CREAS;

Xl - coordenar a execucdo das a¢des, assegurando didlogo e possibilidades
de participacdo dos profissionais e dos usuarios;

XIll - coordenar a oferta e o acompanhamento dos servicos, incluindo o mo-
nitoramento dos registros de informacdes e a avaliacdo das acdes desen-
volvidas;

XIV - coordenar a alimentacdo dos registros de informacao e monitorar o en-
vio regular de informagdes sobre o CREAS e as unidades referenciadas,
encaminhando-os ao drgdo gestor;

XV - contribuir para a avaliacdo, por parte do érgao gestor, dos resultados
obtidos pelo CREAS;

XVI - participar das reunides de planejamento promovidas pelo érgdo gestor
de assisténcia social e representar a unidade em outros espacos, quando
solicitado;

XVII - identificar as necessidades de ampliacdo dos recursos humanos da uni-
dade e/ou capacita¢do da equipe e informar o drgdo gestor de assistén-
cia social;

XVIII - coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento;
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XIX - executar outras atribuicdes correlatas.

Art. 154 O cargo de Coordenador do CREAS, de provimento em comissao, de livre nomea-
¢do e exoneracao pelo Prefeito, terd remuneracdo equivalente aquela fixada para referén-
cia CC-4.

Paragrafo Unico. E requisito para provimento neste cargo possuir gradua¢do em
ensino superior no curso de Servico Social, Psicologia ou Pedagogia.

Subseg¢do XI — Do Coordenador Escolar

Art. 155 S3o atribuicdes basicas do Coordenador Escolar:

|- planejar e executar as atividades que lhe forem delegadas pelo Diretor
Escolar;

[l - dar assisténcia ao inicio e termino das atividades de seu turno de traba-
Iho, controlando a frequéncia e pontualidade do pessoal docente e dis-
cente;

Il - controlar o cumprimento do calenddrio escolar, inclusive a reposicdo de
aulas;

IV - participar da elaboracdo do planejamento da escola e demais providén-
cias relativas as atividades extraclasse;

V - participar do conselho de classe, das reunides de pais e professores;

VI - atuar de forma integrada junto a equipe docente e técnico administra-
tivo da escola;

VIl - registrar e encaminhar providéncias sobre ocorréncias relevantes na ro-
tina escolar;

VIl - zelar pelo acesso da crianga a escola e sua permanéncia no processo edu-
cacional;

IX- executar outras atribuicdes correlatas.

Art. 156 O cargo de Coordenador Escolar, de provimento em comissao, de livre nomeacao
e exoneracgao pelo Prefeito, tera remuneragao equivalente aquela fixada para referéncia
CC-5.

Paragrafo Unico. E requisito para provimento neste cargo possuir graduagdo em
ensino superior na area da educacao.

Subseg¢do XIl — Do Coordenador Administrativo

Art. 157 S3o atribuicdes basicas do Coordenador Administrativo:

|- promover estudos técnicos, visando melhoria dos setores da administra-
¢do municipal, em auxilio direto ao Prefeito;

Il - desenvolver e executar missdes técnicas de confianca no acompanha-
mento da execucdo do orcamento;

Il - fomentar métodos de programacdo, e acompanhamento das a¢des dire-
cionais da Prefeitura, no desenvolver orcamentario junto as comunida-
des e entidade organizadas da sociedade;
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IV - promover intercdambio, com as esferas federal, estadul e municipais, vi-
sando a melhoria do setor de recursos humanos, com treinamentos es-
pecificos de pessoal administrativo;

V - utilizar de todos os meios legais e administrativos para captar recursos
para desenvolver as acdes municipais, quando necessdrias forem;

VI - desenvolver todas as politicas municipais sugeridas pelo Prefeito e/ou
conselhos municipais existentes;

VIl - elaborar projetos visando o desenvolvimento das agdes administrativas;

VIl - fomentar a modernizacdo da maquina administrativa;

IX- avaliar, de forma permanente, os érgdos administrativos alcancados
pela sua atuacao;

X - realizar, constantemente, andlise da capacidade do Municipio para pro-
cessar recursos especializados direcionados na execu¢ao de programas
e projetos;

Xl - avaliar e combater qualquer forma de desperdicio das receitas e ativida-
des do Municipio;

XIl - executar outras atribuicdes correlatas.

Art. 158 O cargo de Coordenador Administrativo, de provimento em comissao, de livre no-
meacdo e exoneracgao pelo Prefeito, terd remuneracgdo equivalente aquela fixada para re-
feréncia CC-6.

Subsegdo XIll — Do Assessor de Planejamento

Art. 159 S3o atribuicdes basicas do Assessor de Planejamento:

| - dar assisténcia nas atividades de planejamento, organizac¢do, controle e
uso de recursos e meios, a fim de dar cumprimento ao planejado;

Il - compor grupos de trabalho multidisciplinares no planejamento de pla-
nos e projetos, voltados ao atendimento das demandas por servigos pu-
blicos;

Ill - participar de pesquisas e estudos voltados ao aperfeicoamento dos tra-
balhos desenvolvidos no Municipio;

IV - participar da elaboracdo da proposta or¢amentaria anual;

V - participar de reunidoes de analise do trabalho desenvolvido na area de
gualidade, propondo a¢des corretivas e melhoria no processo, de acordo
com as informagdes colhidas em relatérios de auditorias;

VI - monitorar os indicadores de qualidade e estratégico definidos para o
Municipio;

VIl - coordenar e executar as acoes de planejamento, bem como gerenciar os
projetos referentes ao planejamento estratégico;

VIl - assessorar na materializacdo, execucdo e avaliacdo de projetos e ativida-
des planejados;

IX - executar outras atribui¢cdes correlatas.

Art. 160 O cargo de Assessor de Planejamento, de provimento em comissdo, de livre no-
meacdo e exoneracao pelo Prefeito, terd remuneracdo equivalente aquela fixada para re-
feréncia CC-6.
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Subsegdio XIV — Do Coordenador de Microcrédito

Art. 161 S3o atribuicdes basicas do Coordenador de Microcrédito:

|- supervisionar e operacionalizar programa de microcrédito no Municipio,
sendo o principal elo de comunicagdo entre os agentes de crédito e a
equipe de assisténcia técnica;

Il - promover a melhoria da qualidade de vida dos cidadaos através da inclu-
sdo social, mediante sua insercdo produtiva no mercado de trabalho,
considerando as particularidades do seu municipio;

lll - - promover parcerias com empresas satélites e de forma arranjada para
implementacdo de projetos de microcrédito em parceria com a equipe
de assisténcia técnica e gestao;

IV - incrementar economias locais para geracdo de postos de trabalho e
renda, através do fornecimento de crédito a empreendedores formais e
informais de pequenos negdcios;

V- promover o planejamento e controle das atividades fins;

VI - executar outras atribuicGes correlatas.

Art. 162 O cargo de Coordenador de Microcrédito, de provimento em comissao, de livre
nomeacado e exoneracao pelo Prefeito, terd remuneracdo equivalente aquela fixada para
referéncia CC-7.

Secdo IV — Dos Cargos de Assessoria Técnica-Administrativa
Art. 163 S3o cargos de Assessoria Técnica-Administrativa:

|- Assessor de Comunicagao.
[l - Tesoureiro;
Il - Gestor de Convénios;
IV - Auditor de Controle Interno;
V- Auditor Operacional;
VI - Educador Social;
VIl - Agente de Crédito;
VIII - Instrutor Social;
IX- Assessor Técnico;
X - Recreador.

Subsec¢do | — Do Assessor de Comunica¢do

Art. 164 S3o atribuicdes basicas do Assessor de Comunica¢ao desenvolver as atividades da
Comunicacao Institucional, previstas no Art. 22 e seus incisos, e outras correlatas.

Art. 165 O cargo de Assessor de Comunicagdo, de provimento em comissdo, de livre nome-
acao e exoneracao pelo Prefeito, terd remuneracdo equivalente aquela fixada para refe-
réncia CC-1.

Subsecdo Il — Do Tesoureiro

Art. 166 S3o atribui¢des basicas do Tesoureiro:
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VIl -
IX-

Xl -
XIl -

X -
XV -
XV -

XVI -

XVII -

XVIII -
XIX -

XX -

XXI -
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organizar os servicos da tesouraria municipal e manter sob sua respon-
sabilidade valores pertencentes ao Poder Executivo;

programar e controlar os pagamentos;

manter os servicos de tesouraria;

guardar valores, amoedados ou ndo, de propriedade do Poder Executivo;
manter os registros de caixa e movimentos bancarios;

expedir boletins de caixa e tesouraria;

prestar informacdes solicitadas por quem de direito relativos ao desem-
penho de suas fungdes;

movimentar fundos, efetuar recolhimentos nos prazos legais;

conferir e rubricar livros;

preencher, assinar e conferir cheques bancarios;

fornecer suprimentos para pagamentos externos;

informar, dar parecer e encaminhar processos relativos a competéncia
da tesouraria;

auxiliar na conferéncia de documentos de receita, despesas e outros;
auxiliar na conciliagdo de extratos bancdrios, confrontando débitos e cré-
ditos, pesquisando quando for detectado erro e realizando a corregao;
fazer fechamento de caixa diariamente, considerando todas as entradas
e saidas efetuadas, através da conta caixa ou das diversas contas banca-
rias;

executar servigos externos, realizando depdsitos e retiradas bancarias e
pagamentos;

operar microcomputador, utilizando programas informatizados e aplica-
tivos para incluir, alterar e obter dados e informacgdes, bem como con-
sultar registros;

operar maquinas registradores, calculadoras e de contabilidade;
receber dinheiro e cheques, confrontando a importancia com o valor do
documento emitido, para efetuar a quitacdo de tributos, carnés, notas
fiscais, certidOes, entre outros;

preparar o dinheiro e cheques em caixa, arrumando os em lotes e ano-
tando quantias, nimero dos cheques e outros dados em ficha prdpria,
para posterior depdsito;

executar outras atribuigdes correlatas.

Art. 167 O cargo de Tesoureiro, de provimento em comissdo, de livre nomeacdo e exone-
racao pelo Prefeito, terd remuneracdo equivalente aquela fixada para referéncia CC-3.

Subsecdo Ill — Do Gestor de Convénios

Art. 168 S3o atribuicdes basicas do Gestor de Convénios:

atuar no planejamento e controle de projetos e planos de trabalho vi-
sando a obtencdo de recursos para a Prefeitura Municipal;

elaborar planos de trabalho e propostas para as esferas Estadual e Fede-
ral;

providenciar a documentacdo solicitada para complementacdo de proje-
tos e propostas;
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V-

V-
VI -

VII -

DO MUNICIPIO

PREFEITURA DE

supervisionar o andamento de convénios, contratos de repasses e finan-
ciamentos junto a Caixa Federal e outros érgaos;

assessorar durante a implantacdo e execucdo de projetos;

assessorar no planejamento de acdes e na elaboracdo de planos munici-
pais de desenvolvimento;

executar outras atribui¢des correlatas.

Art. 169 O cargo de Gestor de Convénios, de provimento em comissao, de livre nomeacao
e exoneracao pelo Prefeito, tera remuneracao equivalente aquela fixada para referéncia

CC-3.

Subsecdio IV — Do Agente de Defesa Civil

Art. 170 S3o atribuicdes basicas do Agente de Defesa Civil:

V-

VI -

VIl -

VIII -

X -
Xl -
XIl -
X -
XV -

XV -
XVI -
XVII -
XVIII -

XIX -

XX -

executar todas as ordens legais dos seus superiores;

atender ao publico no seu local de trabalho e nas atividades operacionais
em campo;

participar de vistorias em imdveis, encostas, arvores, bem como outros
locais que poderdo colocar em risco a seguranca da comunidade redi-
gindo formulario interno de acordo com cada sinistro;

fazer levantamentos de ameacas, vulnerabilidades e riscos de desastres;
notificar, embargar e interditar obras e imdveis em risco, assim como
solicitar demoligdo apds vistoria, quando se fizer necessario;

fazer acompanhamentos das ocorréncias, informando sua evolugdo até
a solucao final ao interessado;

receber, analisar as informacdes, classificar as ocorréncias e acionar a
COMPDEC, de acordo com os planejamentos especificos;

representar a COMPDEC em locais de emergéncia, até a chegada de ou-
tras autoridades de escaldo superior;

manter todos os equipamentos limpos e em condig¢des de utilizagdo nas
ocorréncias;

manter a viatura limpa e em condig¢des de atendimento as ocorréncias;
manter o local de trabalho limpo e higienizado;

efetuar a conferéncia dos materiais sob sua responsabilidade;

efetuar o teste dos equipamentos e viatura ao assumir o servico;
participar de treinamentos e simulacdes de ocorréncias para um melhor
desempenho de suas atividades;

participar de cursos, estagios e reciclagens referentes as atividades de
defesa civil;

atuar em acdes de resposta em casos de desastres;

colaborar com 6érgdos publicos nas atividades pertinentes;

cooperar e zelar pela seguranca do companheiro em qualquer situagcao
de risco;

possuir disponibilidade de horario para trabalho, obedecidos aos precei-
tos legais;

executar outras atribuicOes definidas pelos superiores;
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XXI - ministrar palestras para a comunidade em geral, a fim de informar a so-
ciedade as acdes do COMPDEC e medidas de protecao civil;

XXII - conduzir veiculos com autorizacdo do superior imediato, desde que de-
vidamente habilitado;

XXIII - executar outras atribuicdes correlatas.

Art. 171 O cargo de Agente de Defesa Civil, de provimento em comissao, de livre nomeacao
e exoneracao pelo Prefeito, tera remuneracao equivalente aquela fixada para referéncia
CC-6.

Subseg¢do V — Do Educador Social

Art. 172 S3o atribuicdes basicas do Educador Social:

|- desenvolver atividades socioeducativas e de convivéncia e socializacdo
visando a atencdo, defesa e garantia de direitos e protecdo aos indivi-
duos e familias em situac¢des de vulnerabilidade e, ou, risco social e pes-
soal, que contribuam com o fortalecimento da fungao protetiva da fami-
lia;

Il - desenvolver atividades instrumentais e registro para assegurar direitos,
(re)construcdo da autonomia, autoestima, convivio e participac¢do social
dos usuarios, a partir de diferentes formas e metodologias, contem-
plando as dimensdes individuais e coletivas, levando em consideragao o
ciclo de vida e agdes intergeracionais;

[Il - assegurar a participacao social dos usuarios em todas as etapas do tra-
balho social;

IV - apoiar e desenvolver atividades de abordagem social e busca ativa;

V - atuar na recep¢ao dos usuarios possibilitando ambiéncia acolhedora;

VI - apoiar na identificacao e registro de necessidades e demandas dos usu-
arios, assegurando a privacidade das informacdes;

VIl - recepcdo e oferta de informacgdes as familias usuarias do CRAS;

VIl - mediacdo dos processos grupais, préprios dos servicos de convivéncia e
fortalecimentos de vinculos, ofertados no CRAS;

IX - participacdo de reunides sistematicas de planejamento de atividades e
de avaliacdo do processo de trabalho com a equipe de referéncia do
CRAS;

X - participacdo das atividades de capacitacdo ou formacdo continuada da
equipe de referéncia do CRAS;

Xl - executar outras atribuicoes correlatas.

Art. 173 O cargo de Educador Social, de provimento em comissdo, de livre nomeacdo e
exoneracdo pelo Prefeito, terd remuneracdo equivalente aquela fixada para referéncia CC-
6.

Subseg¢do VI — Do Assessor Técnico

Art. 174 S3o atribuicGes basicas do Assessor Técnico:

| - assessorar os superiores nos assuntos relativos a area de atuacdo;
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Il - elaborar e propor programas de trabalho, desenvolvendo atividades de
planejamento, organizacao, avaliacdo, controle e orientacdo;

lll - planejar, desenvolver e acompanhar treinamentos, palestras e eventos;

IV - prestar assessoria, orientacdo e supervisdao a outros profissionais em as-
suntos de sua area de atuacao;

V - realizar atividades de consultoria interna, emitir pareceres, informacdes
e outros documentos relativos a sua competéncia;

VI - manter intercdmbio com outros profissionais, areas e érgaos;

VIl - propor definigdo de diretrizes, bem como de coordenagao e supervisao
de agdes monitorando resultados e fomentando politicas de interesse
do Municipio;

VIl - executar outras atribuigdes correlatas.

Art. 175 O cargo de Assessor Técnico, de provimento em comissdo, de livre nomeacao e
exoneracdo pelo Prefeito, terd remuneragdo equivalente aquela fixada para referéncia CC-
7.

Subsegdo VIl — Do Agente de Crédito

Art. 176 S3o atribuicdes basicas do Agente de Crédito:

| - captar, informar e orientar o publico alvo sobre os critérios de financia-
mento do programa NOSSOCREDITO;

Il - busca ativa do cliente, em iteragdao com os demais programas de geragao
de trabalho e renda do Municipio;

Il - checagem do cadastro do cliente e avalista;

IV - visita técnica para elabora¢do do cadastro socioeconémico do cliente;

V- emissao de parecer técnico e apresentac¢do do parecer técnico ao Comité
de Crédito Municipal;

VI - arquivamento das solicitacdes de crédito, documentos cadastrais dos cli-
entes e autorizacdes de liberagdo os financiamentos;

VIl - supervisdo na aplicacdo dos recursos liberados, acompanhamento do
vencimento das presta¢des e da quitacdo dos empréstimos comedidos,
realizacdo da cobranc¢a amigavel;

VIII - identificagdo da necessidade de assisténcia técnica dos clientes e reco-
mendacdo de capacidade ao coordenador da Unidade Municipal de Mi-
crocrédito;

IX- operacdo do sistema de controle, com digitacdo os dados, emissao e en-
vio dos relatdrios a Equipe de Gestdo do Programa NOSSOCREDITO;

X - executar outras atribuicGes correlatas.

Art. 177 O cargo de Agente de Crédito, de provimento em comissdo, de livre nomeacao e
exoneracdo pelo Prefeito, terd remuneracdo equivalente aquela fixada para referéncia CC-
7.

Subsegdo VIl — Do Instrutor Social

Art. 178 S3o atribuicdes basicas do Instrutor Social:
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|- recepgdo e oferta de informagdes as familias usudrias do CRAS;

Il - mediacdo dos processos grupais, proprios dos servicos de convivéncia e
fortalecimentos de vinculos, ofertados no CRAS;

lll - participagao de reunides sistematicas de planejamento de atividades e
de avaliacdo do processo de trabalho com a equipe de referéncia do
CRAS;

IV - participacdo das atividades de capacitacdo ou formacdo continuada da
equipe de referéncia do CRAS;

V - executar outras atribuicdes correlatas.

Art. 179 O cargo de Instrutor Social, de provimento em comissao, de livre nomeacao e exo-
neracao pelo Prefeito, terd remuneracdo equivalente aquela fixada para referéncia CC-8.

Subsegdo IX — Do Recreador

Art. 180 S3o atribuicdes basicas do Recreador:

|- interagir com pessoas, sobretudo com grupos, diretamente;

Il - participagdo de reunides sistematicas de planejamento de atividades e
de avaliacdo do processo de trabalho com a equipe de referéncia do
CRAS;

lll - participacdo das atividades de capacitacdao ou formag¢ao continuada da
equipe de referéncia do CRAS;

IV - operacionalizar as atividades de lazer;

V - elaborar, planejar e executar os programas recreativos;

VI - animar e liderar as atividades recreativas;

VIl - promover eventos e situagdes positivas a todos os tipos de publico;

VIl - oferecer explicagBes claras e objetivas aos participantes;

IX- oportunizar momentos prazerosos e de integra¢do aos participantes;

X - oferecer seguranga aos participantes e responsabilizar-se pela integri-
dade fisica;

Xl - respeitar e adequar as regras dos jogos, brincadeiras e brinquedos;

XIl - avaliar o processo recreativo;

XIll - realizar pesquisas académicas com a tematica recreacao e lazer;
XIV - ter a competéncia de criar e recriar os jogos e brincadeiras;

XV - estabelecer condutas éticas e morais;

XVI - executar outras atribuicOes correlatas.

Art. 181 O cargo de Recreador, de provimento em comissao, de livre nomeacao e exonera-
cdo pelo Prefeito, tera remuneracao equivalente aquela fixada para referéncia CC-8.

Capitulo Il — Das Func¢des de Confianca
Art. 182 S3o funcdes de confiancga, que sé podem ser exercidas por servidores efetivos:

| - Motorista do Gabinete;

Il - Supervisor de Recursos Humanos;

Il - Supervisor de Tecnologia e Informacao;
IV - Encarregado de Area;
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V- Encarregado de Turma.

Art. 183 A designacdo para fungdo de confianca ndo constitui situacdo permanente e pode
ser alterada a qualquer tempo por ato do Prefeito.

§ 19 A gratificacdo recebida por desempenhar funcdo de confianca jamais sera
incorporada a remuneracdo do servidor, ndo importando o tempo que a exerca.

§ 22 E vedado o acumulo de gratificagdes para fun¢do de confianca, mesmo que
um servidor seja designado para mais de uma funcao.

Secao | — Do Motorista do Gabinete
Art. 184 S3o atribuices basicas da funcdo de confianca de Motorista do Gabinete:

|- conduzir veiculo oficial do Poder Executivo com habilidade e seguranca;
Il - manter o veiculo em condicdo de conservacao e funcionamento;
lll - atender com fiel observancia o cumprimento de todas as normas de
transito;
IV - observar condi¢des do veiculo e informar a necessidade de reparos e re-
posicao de pecas;
V - responsabilizar-se pela documentacdo obrigatdria do veiculo, bem com
o periodo de validade;
VI - zelar pela conservagao geral da limpeza e higiene;
VII - guardar sigilo de tudo que ouvir e ver no exercicio da fungao;
VIl - executar outras atribui¢des correlatas.

Art. 185 A funcdo de confianca de Motorista do Gabinete, designada pelo Prefeito, terd
gratificacdo equivalente aquela fixada para referéncia FC-1.

Secdo Il - Do Supervisor de Recursos Humanos

Art. 186 S3o atribuicdes basicas da funcao de confianga de Supervisor de Recursos Huma-
nos:

|- supervisionar e coordenar a execugao das atividades relativas ao Depar-
tamento de Recursos Humanos;

Il - fazer preparar e revisar os atos de nomeacgado dos novos servidores, bem
como promover a lavratura dos atos referentes a pessoal e, ainda, os
termos de posse dos servidores;

lll - encaminhar para publicacdo o resultado dos concursos publicos;

IV - providenciar a identificacdo e a matricula dos servidores;

V- promover o registro na ficha funcional dos servidores;

VI- promover a apuracdao do tempo de servigo do pessoal para todo e qual-
quer efeito;

VIl - promover o controle de frequéncia do pessoal, para efeito de paga-
mento e tempo de servico;

VIl - promover a verificacdo dos dados relativos ao controle do salario-fami-
lia, do adicional por tempo de servico e outras vantagens dos servidores,
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previstos na legislacdo em vigor;

IX- promover os assentamentos da vida funcional e de outros dados do pes-
soal, supervisionando a organizacao e atualizacdo dos registros, contro-
les e ocorréncias de servidores e parlamentares, bem como a preparacgao
das respectivas folhas de pagamento;

X - comunicar ao respectivo Secretdrio irregularidades que se relacionem
com a administracdo de pessoal;

Xl - providenciar a geracdo de arquivos da folha de pagamento para consoli-
dacdo com o sistema de contabilidade;

Xll - promover a preparacao e o recebimento das declaracdes de bens dos
servidores a elas sujeitos e proceder ao respectivo registro;

Xl - fornecer, anualmente, aos servidores e ao Prefeito e Vice-prefeito, infor-
magdes necessarias a declaragdo de rendimentos de cada um deles;
XIV - exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Art. 187 A func¢do de confianc¢a de Supervisor de Recursos Humanos, designada pelo Pre-
feito, terd gratificacdo equivalente aquela fixada para referéncia FC-1.

Secdo Il - Do Supervisor de Tecnologia da Informacao

Art. 188 S3o atribuicdes basicas da funcao de confianca de Supervisor de Tecnologia da
Informacao:

|- planejar, organizar, coordenar, controlar e orientar as atividades de exe-
cucao de atos concernentes ao Departamento de Tecnologia da Informa-
¢ao;

Il - elaborar planejamento estratégico, tatico e operacional de tecnologia da
informacao, formulando objetivos de curto, médio e longo prazos, e de-
terminar prioridades, de acordo com as diretrizes organizacionais esta-
belecidas pela Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento;

lll - prestar apoio e suporte ao processo de informatizacdo, fomentando a
integracdo tecnoldgica;

IV - avaliar, selecionar, instalar e manter equipamentos, programas e mate-
riais de informatica e comunicac¢do de voz e dados;

V - armazenar, gerenciar e prover os dados corporativos, garantindo integri-
dade, disponibilidade, confiabilidade, seguranca, acesso e manutencao;

VI - prover a integracdo das redes locais e suas ligacdes com a internet, via-
bilizando a completa integracdo de informacoes;

VIl - implementar, ajustar e administrar o banco de dados;
VIl - realizar atendimento e treinamento de usudrios;

IX- disseminar informacgdes para os demais érgaos da administracdo;

X - realizar atividades de prospeccdo tecnolégica, buscando solug¢des inova-
doras que possam ser aplicadas em beneficio de todo o Municipio, in-
centivando acOes dessa natureza;

Xl - prestar apoio aos demais érgaos, na sua area de competéncia.

XIl - indicar a especificacdo de materiais e servicos de Tecnologia da Informa-
¢do, com vistas a instrucdo de processos de aquisicdo ou contratacdo de
Servigos;
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XIll - apoiar todos os drgdos da administracdo com o suporte necessario para
as solucdes que requeiram ac¢des de Tecnologia da Informacao;
XIV - exercer outras atribuicdes correlatas.

Art. 189 A funcdo de confianca de Supervisor de Tecnologia da Informacao, designada pelo
Prefeito, terd gratificacdo equivalente aquela fixada para referéncia FC-2.

Secdo IV - Do Encarregado de Area

Art. 190 S3o atribuicdes basicas da funcdo de confianca de Encarregado de Area:

|- supervisionar e coordenar a execucdo das atividades relativas a sua drea
de trabalho, respondendo por todos os encargos a ele pertinentes;
Il - emitir informacGes e esclarecimentos aos seus superiores hierdrquicos
acerca dos assuntos de sua competéncia;
lll - programar a distribuicao de tarefas a serem executadas na area, visando
a melhoria de desempenho;
IV - sugerir o treinamento e o aperfeicoamento dos subordinados, visando a
melhoria do seu desempenho funcional;
V - propiciar aos demais servidores de sua area de trabalho o desenvolvi-
mento de nog¢des e encaminhamentos dos objetivos a serem alcangados;
VI - fornecer subsidios, quando solicitados, para elaboragdo da escala de fé-
rias dos servidores;
VIl - exercer outras atribui¢des correlatas.

Art. 191 A funcido de confianca de Encarregado de Area, designada pelo Prefeito, tera gra-
tificacdo equivalente aquela fixada para referéncia FC-3.

Secdo V — Do Encarregado de Turma
Art. 192 S3o atribuicdes basicas da funcao de confianca de Encarregado de Turma:

|- coordenar grupo de servigo permanente ou temporario;
Il - orientar, coordenar e controlar a realizagao de tarefas;
lll - organizar escalas de trabalho para distribuicao do servico;
IV - selecionar e organizar materiais necessarios para o servico e orientar a
equipe para cuidados com 0os mesmos;
V- realizar inspeg¢des nas frentes de trabalho, fiscalizando e corrigindo as
atividades desempenhadas;
VI - realizar tarefas, dividindo o pessoal a disposicao de modo a agilizar o de-
senvolvimento do servico;
VIl - executar outras atribuicdes correlatas.

Art. 193 A fungao de confianga de Encarregado de Turma, designada pelo Prefeito, tera
gratificacdo equivalente aquela fixada para referéncia FC-4.
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TITULO V — DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 194 Os cargos de provimento em comissdo e as fung¢oes de confianca serao distribui-
dos dentro da estrutura administrativa de acordo com as necessidades da administracdo
publica.

Art. 195 Integram a Estrutura Administrativa do Poder Executivo os cargos de provimento
efetivo previstos nas Leis que os regulamentam.

Art. 196 Os 6rgaos municipais devem funcionar perfeitamente articulados em regime de
mutua colaboragado.

Art. 197 O quantitativo dos cargos de provimento em comissao e das funcdes de confianca
estdo previstos no Anexo | desta Lei.

Art. 198 As remunerac0es e gratificacGes das referéncias dos cargos de provimento em co-
missdo e das fung¢des de confianga estdao previstas no Anexo Il desta Lei.

Paragrafo Unico. As remuneracgdes e gratificacdes previstas nesta Lei prevalecem
sobre qualquer outra eventualmente prevista em outras Leis municipais.

Art. 199 As despesas decorrentes da execuc¢ao desta Lei correrdo a conta da dotagdo orga-
mentaria propria.

Art. 200 Ficam revogados os arts. 41, 42, 53, 54, 55, 56 e 57 da Lei n? 318, de 24 de janeiro
de 2003; a Lei n? 424, de 08 de novembro de 2005; a Lei n? 542, de 28 de maio de 2008; a
Lei n2 585, de 17 de fevereiro de 2009; a Lei n2? 586, de 17 de fevereiro de 2009; a Lei n?
590, de 10 de margo de 2009; a Lei n? 592, de 24 de margo de 2009; a Lei n? 611, de 25 de
junho de 2009; a Lei n2 622, de 29 de outubro de 2009; a Lei n2 634, de 26 de abril de 2010;
a Lei n? 639, de 25 de maio de 2010; a Lei n2 662, de 05 de maio de 2011; a Lei n? 659, de
28 de fevereiro de 2011; a Lei n? 675, de 29 de agosto de 2011; a Lei n? 677, de 14 de
outubro de 2011; a Lei n2 680, de 05 de dezembro de 2011; a Lei n2 691, de 09 de margo
de 2012; a Lei n2 693, de 09 de marc¢o de 2012; a Lei n2 699, de 15 de maio de 2012; a Lei
n? 700, de 15 de maio de 2012; a Lei n2 725, de 11 de marco de 2013; a Lei n2 729, de 08
de abril de 2013; a Lein2 732, de 08 de abril de 2013; a Lei n2 756, de 16 de agosto de 2013;
a Lei n2 760, de 11 de outubro de 2013; a Lei n? 761, de 11 de outubro de 2013; a Lei n?
762, de 11 de outubro de 2013; a Lei n2 860, de 09 de maio de 2017; a Lei n2 862, de 09 de
maio de 2017; a Lei n2 863, de 09 de maio de 2017; a Lei n2 879, de 12 de setembro de
2017; a Lei n2 936, de 12 de abril de 2019; a Lei n2 963, de 23 de dezembro de 2019; a Lei
n2 964, de 06 de janeiro de 2020; a Lei n2 967, de 13 de mar¢o de 2020; a Lei n2 987, de 10
de agosto de 2020; a Lei n? 1.036, de 04 de marco de 2022; a Lei n? 1.055, de 26 de julho
de 2022; a Lei n2 1.076, de 21 de dezembro de 2022.

Art. 201 Essa Lei entra em vigor no primeiro dia do més seguinte ao més de sua publicacdo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Irupi, Estado do Espirito Santo, ao primeiro dia do més
de marco de dois mil e vinte e trés (12/03/2022).
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ANEXO | - QUANTITATIVO DE VAGAS

Cargos de Provimento em Comissao

Cargos de Chefia e Diregao

Cargo

Quantitativo

Secretdrio Municipal 11
Chefe de Gabinete 1
Diretor Escolar 6
Diretor de Departamento 13

Cargos de Controle

Cargo Quantitativo
Controlador-Geral 1
Auditor de Controle Interno 2
Gerente de Auditoria 1
Auditor Operacional 1

Cargos de Assessoramento Juridico

Cargo Quantitativo
Procurador-Geral 1
Assessor Juridico 2
Assessor Juridico da Saude 1
Assessor Juridico Assistencial 1

Cargos de Coordenacgao e Planejamento

Cargo

Quantitativo

Coordenador de Pronto Atendimento

1

Coordenador da Estratégia da Saude da Familia

Coordenador da Vigilancia em Saude

Coordenador de Transporte Sanitario

Coordenador de Regulacdo e Policlinica

Coordenador de Defesa Civil

Coordenador de Programas

Coordenador do CRAS

Coordenador do CREAS

RIRRIRR(R[R|[(R

Coordenador Escolar

'—\
S

Coordenador Administrativo

Coordenador de Microcrédito

Assessor de Planejamento

Wik
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Cargos de Assessoria Técnica-Administrativa

Cargo Quantitativo
Assessor de Comunicacgao 1
Tesoureiro 1
Gestor de Convénios 1
Agente de Defesa Civil 2
Educador Social 4
Assessor Técnico 20
Agente de Crédito 1
Instrutor Social 4
Recreador 2

Fungdes de Confianca

Funcao Quantitativo
Motorista do Gabinete 2
Supervisor de Recursos Humanos 1
Supervisor de Tecnologia da Informacado 1
Encarregado de Area 13
Encarregado de Turma 10

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi — Espirito Santo

028 3548 1101 — procuradoria@irupi.es.gov.br



www.irupi.es.gov.bor PREFEITURA DE

PROCURADORIA GERAL

DO MUNICIPIO

ANEXO Il - REMUNERAGAO E GRATIFICAGAO

Remuneragao dos Cargos de Provimento em Comissao

Referéncia Remuneragao
PG-1 RS 7.000,00
CC-1 R$ 5.127,00
CC-2 RS 3.973,00
CC-3 RS 3.706,00
CC-4 RS 2.990,00
CC-5 RS 2.405,00
CC-6 RS 1.863,00
CC-7 RS 1.525,00
CC-8 RS 1.325,00

Gratificagcdo das Fung¢des de Confianca

Referéncia Gratificagao
FC-1 RS 1.100,00
FC-2 RS 900,00
FC-3 RS 700,00
FC-4 RS 500,00
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ESTIMATIVA DO IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO
(Lei Complementar n° 101 de 04 de maio de 2000)

ANEXO -1

DISPOE SOBRE A ESTIMATIVA DO IMPACTO
ORCAMENTARIO - FINANCEIRO EM
CUMPRIMENTO AO ESTABELECIDO NOS
ARTIGOS 15, 16, 17 E 21 DA Lei
Complementar n° 101/2000, REFERENTE AO
EXERCICIO EM QUE SE INICIA A VIGENCIA
DA LEl QUE DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO PODER EXECUTIVO DO
MUNICIPIO DE IRUPI E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

CONSIDERANDO que os atos de criacdo ou aumento de despesa deverdo
estar sempre acompanhados da estimativa do impacto or¢camentdrio-

financeiro, na forma de que tratam os arts. 16 e 17 da Lei Complementar n®
101/00 (Lei de Responsabilidade Fiscal),

CONSIDERANDO que qualguer aumento de despesa requer adequacdo
orcamentdrio-financeira com a lei orcamentdria € com as metas de

resultados fiscais previstas na lei de diretrizes orcamentdrias,

CONSIDERANDO que poderd ser irregular, ndo autorizada e lesiva ao

D

patriménio publico a geracdo de despesa que ndo atenda as condigdes da
Lei de Responsabilidade Fiscal, acarretando maiores responsabilidades para

o ordenador de despesas da unidade gestora.

Declaramos que,

O presente relatério de impacto visa atender ao disposto na Lei
Complementar n° 101/00, bem como mensurar o impacto resultante quando
da correcdo inflaciondria dos saldrios dos servidores e agentes politicos, bem
como das gratificacdes das funcdes de confianga e seus reflexos nas finangas

do municipio.
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O estudo de impacto orcamentdrio-financeiro ndo abrange servidores
efetivos e professores, pois, j& obtiveram em 2022, revisdo superior em indice
superior ao ora proposto, ndo sendo objeto do presente relatério, futuras

contratacdes que possam ser realizadas pela administragdo municipal.

Para o exercicio de 2023 estimamos que a adequagdo a esfrutura

administrativa do Poder Executivo do municipio de Irupi, a partir do més de

abril de 2023, nove meses, projetado com base no quantitativo de 103

profissionais ocupantes de Cargo em Comiss@o, e 26 Fungdes de Confianca,
e conforme resumo da apresentado com os valores atuais de R$ 345.264,10
< (trezentos e quarenta e cinco mil duzentos e sessenta e quatro reais e dez
centavos), esse valor passard para R$ 384.097,25 (frezentos e oitenta e quatro
mil noventa e sete reais e vinte e cinco centavos) resultando em um acréscimo
mensal de aproximadamente RS 38.833,15 (frinta e oito mil oitocentos e frinta
e trés reais e quinze centavos, sendo com R$ 32.360,96 (trinfa e dois mil
trezentos e sessenta reais e noventa e seis centavos) com vencimentos, e R$
6.462,19 (seis mil quatrocentos e sessenta e dois reais e dezenove centavos)
de obrigacdes patronais (INSS). Considerando esses acréscimos, o gasto
mensal passard de RS 345.264,10 (trezentos e quarenta e cinco mil duzentos e
sessenta e quatro reais e dez centavos) para aproximadamente RS 384.097,25
(tfrezentos e oitenta e quatro mil noventa e sete reais e vinte e cinco centavos),
sendo necessdrio um aumento na programagdo orcamentdria de R$

349.498,37 (frezentos e quarenta e nove mil quatrocentos e noventa e oito

reais e trinta e sete centavos).

Ressaltamos que o Art. 5° da Lei Orcamentdria Anual, Lei 1074/2022, autoriza
o Poder Executivo a suplementar dotagdes de que se tornarem insuficientes,
usando para isso o a fonte excesso de arrecadagdo verificada no exercicio,

entre outras.

Ressaltamos que os cdlculos por nds efetuados levaram em consideracdo

UNICA E EXCLUSSIVAMENTE adequacdo da nova estrutura administrativa de
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Irupi/ES, ndo sendo objeto de andlise, qualquer possivel elevacdo do

quantitativo de servidores.

Para o exercicio de 2024, a adequacdo da nova estrutura administrativa de
Irupi ird gerar uma necessidade de aumentar o valor da dotacdo
orcamentdriac em RS 384.448,20 (quatrocentos e oitenta e quatro mil

quatrocentos e quarenta e oito reais e vinte centavos).

Para o exercicio de 2025, o impacto orcamentdrio e financeiro serd similar ao
do exercicio anterior, necessitando de um aumento na previsdo orcamentdria
anual de aproximadamente RS 422.893,03 (quatrocentos e vinte e dois mil
oitocentos e noventa e trés reais e frés centavos), considerando uma

expectativa de correcdo anual tambem de 10%.

Para o exercicio de 2024, o impacto orcamentdrio e financeiro serd similar ao
do exercicio anterior, necessitando de um aumento na previsdo orcamentaria
anual de aproximadamente RS 465.182,33 (quatrocentos e sessenta e cinco
mil cento e oitenta e dois reaqis e trinta e trés centavos), considerando uma
expectativa de correcdo anual também de 10%, conforme demonstrado a

seguir:
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2023

" 26.803.118,00

349.498 37

27.152.616,37

2024

29.867.878.00

384.448,20

2025

32.854.665,81

422.893,03

2026

36.140.132,39

465.182,33

Considerando que a Receita Orcamentdria Liquida apurada no dltimo
quadrimestre de 2022, foi o montante de RS 58.760.861,87 (cinguenta e oifo
milhdes, setecentos e sessenta mil, oitocentos e sessenta e um reais e sete
centavos) e que a Despesa Liquida com pessoal resultou no montante de RS

28.367.429,75 (vinte e oito milhdes, trezentos e sessenta e sete mil e
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qguatrocentos vinte e nove reais e setenta e cinco centavos, resultando em um

percentual de gastos com pessoal de 48,28%.

Considerando um aumento efetivo de RS 349.498,37 (frezentos e quarenta e
nove mil quatrocentos e noventa e oito reais e frinta e sete centavos) no
exercicio de 2023, e os mesmos valores apresentados no paragrafo anterior, o
aumento seria de 0.59% de gastos com pessoal, passando de 48,28%

apurados, para 48,87%.

Salientamos ainda que em todas as projecoes, os recursos financeiros a serem
utilizados para quitacdo da nova despesa prevista serdo oriundos das fontes

de recursos relativas ao setor em que servidor esteja lotado.

Portanto, a adequacdo a estrutura administrativa do Poder Executivo do
municipio de Irupi, possuir perfeita conformidade orcamentdria e financeira
para sua efetivacdo, utilizando as fontes de recursos mencionadas
anteriormente, hd de se considerar que a nova despesa ird elevar o custeio
do municipio, devendo ser observado o limite de 85% das despesas de custeio
em relacdo a Receita Corrente, bem como o Limite de 54% com o Gasto com

Pessoal.

Finalmente quanto &s metas fiscais e as metas constantes do plano plurianual,
podemos afirmar que o Projeto de Lei, se aprovado, ndo prejudicard as metas
de resultados fiscais estabelecidas na Lei de Diretrizes Orcamentdria da
Prefeitura de Irupi/ES, para o exercicio de 2023; 2024; 2025 e 2026.

Diante de tudo o que foi exposto, a aprovagdo do presente projeto de Lei,
visa t@o somente aumentar a liquidez salarial do servidor para investimentos

em dreas que julgar prioritarias.

1rupi/%ﬂ®e\morgo de 2023.
.\K r J

OLIVEIRA
icipal de Financas

NILSINEI
Secretdri
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DECLARACAO DE ADEQUACAO ORGCAMENTARIA-FINANCEIRA

ANEXO - I

Na qualidade de Secretdria de Financas da Prefeitura Municipal de Irupi/ES ,
DECLARO para os devidos fins, especialmente os constantes na Lei Federal
Complementar n® 101/2000, que a proposicdo de adequagdo a estrutura
administrativa do Poder Executivo do municipio de Irupi, projetado com base
no quantitativo de 103 profissionais ocupantes de Cargo em Comissao, € 26
Funcdes de Confianca, a ser concedido a partir de abril de 2023, ird elevar o
gasto anual de 2023 em R$ 349.498,37 (frezentos e quarenta e nove mil
quatrocentos e noventa e oito reais e frinfa e sete centavos) e para os
exercicios de 2023; 2024; 2025 e 2026 serd de aproximadamente R$
1.622.021,93 (um milhdo seiscentos e vinte e dois mil vinte um reais e noventa
e trés centavos), encontrando-se em perfeita conformidade com o Plano
Plurianual, a Lei Orcamentdria Anual a Lei de Direfrizes Orcamentdria e ndo

afetard as metas e resultados fiscais projetados.

Irupi-ES, 01 de marco de 2023.

NILSINEI DIAS DE OLIVEIRA
Secretdria Municipal de Finangas
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