LEI N2 1.083/2023

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 DISPOSIGCOES PRELIMINARES

Art. 12 As atividades do governo municipal orientar-se-do 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,
obedecendo aos seguintes principios fundamentais:

|- Planejamento

Il - Coordenacdo;

Il - Controle;

IV - Protecdo e Defesa Civil.

CAPITULO | — DO PLANEJAMENTO

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

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

§ 12 Compete a cada secretaria orientar e dirigir a elaboracdo do programa
correspondente a seu setor e os de assessor e auxiliar diretamente o Prefeito na
coordenagdao e revisao, bem como na elaboragdo da programagdo geral do
governo.

§ 22 Aaprovacao do plano geral do governo é de competéncia do Prefeito.

Art. 32 A elaboragdo e execugao 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 pormenorizard a
etapa do programa plurianual a ser realizado no exercicio seguinte, o qual servira de roteiro
a execuc¢do coordenada no programa anual.

Art.52 A administracdo municipal deve elaborar planos e projetos que garantam a
producdo de bens, o melhoramento nos servigos publicos e as mudancgas sociais de carater
politico econémico, urbanistico, com a participacao da populacgao.

Art. 62 Para ajustar o ritmo de execugdao do orgamento ao provavel fluxo de recursos, a
assessoria técnica e a juridica e as secretarias municipais elaborardo a programacao
financeira de desempenho, de modo a assegurar a liberagdo de recursos necessarios a fiel



execucdo dos programas anuais de trabalhos projetados.

Art. 72 Toda atividade devera ajustar-se ao plano do governo e ao orcamento, e 0s
compromissos financeiros sé poderdo ser assumidas em perfeita consonancia com a
programacao financeira de desembolso, obedecendo estritamente os ditames da Lei de
Responsabilidade Fiscal.

CAPITULO Il - DA COORDENACAO

Art. 82 As atividades da administracio municipal serdo objeto de permanente
coordenacdo, especialmente no que se refere a execucdo dos planos e programas de
governo.

Art.92 A Coordenacdo Setorial serd exercida em todos os niveis da administracdo
municipal, mediante a atuacdo das secretarias e dos drgdos de assessoramento ao Prefeito,
e a realizacdo sistematica de reunides com os responsaveis imediatamente subordinados.

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

CAPITULO Il — DO CONTROLE

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

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

Il - Prefeitura recorrerda para execugdao de obras e servigos, sempre que
admissivel, mediante contrato, concessdo, permissdao ou convenio, a
pessoas ou entidades do setor privado, de forma a alcangar melhor
rendimento, evitando novos encargos permanentes e ampliagao
desnecessaria do quadro de servidores;

Il - os servicos municipais deverao ser permanentemente atualizados,
visando a modernizacdo dos métodos de trabalho, com o objetivo de
proporcionar melhor atendimento ao publico, através de rapidas
decisdes, sempre que possivel com execugao imediata;

IV - na elaboragdo e execugao de seus programas, a Prefeitura estabelecera
o critério de prioridades, segundo a essencialidade da obra ou servigo e
o atendimento do interesse coletivo;

V- o controle da aplicagdao do dinheiro publico e da guarda dos bens do
Municipio, pelos drgaos préprios.

CAPITULO IV — DA PROTEGCAO E DEFESA CIVIL

Art.11 A Protecdao e Defesa Civil é o conjunto de ag¢des preventivas, de socorro,
assistenciais e reconstrutivas destinadas a evitar ou minimizar os desastres, preservar a



moral da populagdo e restabelecer a normalidade social.

Art. 12 O planejamento das acbes dos érgaos de defesa civil deve estar estruturado em
guatro grandes areas: a de prevencdo, a de preparacao, a de resposta e a de reconstrucao,
isso de forma sistémica e articulada entre todas as instituicdes, agéncias, atores e
organismos sociais para a efetivacdo de medidas voltadas ao bem-estar e a moral da
populacdo, competindo ao Municipio:

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

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

Il - incorporar as acbes de protecdo e defesa civil no planejamento
municipal;

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

V- promover a fiscalizacdo das 4reas de risco de desastre e vedar novas
ocupacgdes nessas areas;

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

VIl - vistoriar edificacOes e areas de risco e promover, quando for o caso, a
intervencdo preventiva e a evacuacao da populacdo das areas de alto
risco ou das edificacdes vulneraveis;

VIl - organizar e administrar abrigos provisorios para assisténcia a populac¢do
em situacdo de desastre, em condicOes adequadas de higiene e
seguranga;

IX- manter a populacdo informada sobre areas de risco e ocorréncia de
eventos extremos, bem como sobre protocolos de prevencdo e alerta e
sobre as agGes emergenciais em circunstancias de desastres;

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

Xl - realizar regularmente exercicios simulados, conforme Plano de
Contingéncia de Prote¢ao e Defesa Civil;

Xll - promover a coleta, a distribuicdo e o controle de suprimentos em
situagdes de desastre;

Xl - proceder a avaliagdo de danos e prejuizos das areas atingidas por
desastres;

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

XV - estimular a participagdo de entidades privadas, associacbes de
voluntarios, clubes de servigos, organizagbes nao governamentais e
associa¢des de classe e comunitarias nas a¢gdes do Sistema Nacional de
Protecdo e Defesa Civil e promover o treinamento de associagdes de
voluntarios para atua¢do conjunta com as comunidades apoiadas;

XVI - prover solugdo de moradia temporaria as familias atingidas por
desastres.

XVII - executar outras atividades correlatas.

TITULO Il - DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 13 A Estrutura Administrativa do Poder Executivo do Municipio de Irupi é constituida



por:

|- Orgdos de Assessoramento:

a)
b)
c)
d)
e)

Gabinete do Prefeito;

Assessoria Juridica;

Assessoria de Planejamento e Coordenacao;
Assessoria Técnica;

Comunicacao Institucional.

I1- Orgdo de Administragdo Geral:

a)

Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento - SEMAP.

- Orgdos de Administracdo Especifica:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)
i)
J)

Secretaria Municipal de Financas - SEMUF;

Secretaria Municipal de Infraestrutura - SEMIN;

Secretaria Municipal de Transporte - SEMUT;

Secretaria Municipal de Educacdo - SEMED;

Secretaria Municipal de Cultura e Turismo - SECULT;

Secretaria Municipal de Saude - SEMUS;

Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Habitacdo e Cidadania -
SEMASHC;

Secretaria Municipal de Esportes - SEMESP;

Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente - SEMAM;
Secretaria Municipal de Convénios - SEMCO.

IV- Orgéos de Controle Interno:

a)
b)

c)

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

V- Orgdo de Protecdo e Defesa Civil:

a)

Coordenadoria Municipal de Protecao e Defesa Civil - COMPDEC.

TITULO Il — 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 ¢érgao ligado diretamente ao chefe do Poder
Executivo Municipal, tendo como ambito de acdo a assisténcia imediata ao Prefeito,
auxiliando-o no exame e trato dos assuntos politicos e administrativos, e especialmente:

|- encaminhar projetos, processos e outros documentos para apreciacao
do Prefeito;



Il - colaborar com o Prefeito na preparacdo de mensagens e projetos;

Il - lavras atas e preparar agendas, siUmulas e correspondéncias para o
Prefeito;

IV - redigir e preparar correspondéncias privadas do Prefeito;

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

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 informac6es sobre programas e realiza¢Oes da Prefeitura;

IX- atender as comunidades em suas reivindica¢des, encaminhando-as aos
orgdos competentes;

X - incentivar as relagOes sociais com a comunidade, objetivando facilitar a
realizacdo de eventos comunitdrios, bem como no sentido de tornda-las
mais atuantes na realizacdo de suas necessidades;

Xl - estimular a criacdo de organizagbes comunitarias para que haja
participacdo, acompanhamento e fiscalizacdo das acGes do poder
publico municipal, em antecipa¢cdo com os diversos orgaos da Prefeitura,
notadamente com a Secretaria Municipal de Saude e Secretaria
Municipal de Assisténcia Social, Habitacdo e Cidadania;

Xl - divulgar aos orgdos da Prefeitura das decisGes e providéncias
determinadas pelo Prefeito;

XIll - executar outras atividades correlatas.

Secdo Il — Da Assessoria Juridica

Art. 15 A Assessoria Juridica sera exercida pela Procuradoria Geral do Municipio, que é a
instituicdo que representa como advocacia geral do Municipio, judicial e extrajudicial,
cabendo-lhe, nos termos da lei complementar que dispuser sobre sua criagao, 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 drgdos subsididrios da Assessoria Juridica:

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

Subsec¢do | — Da Assessoria Juridica da Saude

Art. 17 Compete a Assessoria Juridica da Saude:

| - assessorar diretamente o Secretdrio Municipal de Saude;

Il - atender processos e consultas que lhe forem submetidos pelo Secretario
Municipal de Saude, Conselho Municipal de Saude, Coordenadores e
Diretores 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 questdes juridicas
referentes a gestao de salde;
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V -

VI -

VIl -

rever, atualizar e consolidar toda a legislacdo municipal referentes a
gestdo de saude, observando as normas federais e estaduais que possam
terimplicacOes na legislacdo local, a medida que forem sendo expedidas,
e providenciar na adaptacdo desta;

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

executar outras atividades correlatas.

Subsecdo Il — Da Assessoria Juridica Assistencial

Art. 18 A Assessorialuridica 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:

V -

prestar orientacdo juridica e exercer a defesa dos municipes
necessitados, em todos os graus;

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 composicdo e
administracdo de conflitos;

exercer a ampla defesa e o contraditério em favor dos municipes
necessitados, em processos administrativos e judiciais, utilizando todas
as medidas capazes de propiciar a adequada e efetiva defesa de seus
interesses;

interpor recursos de decisdes proferidas pela autoridade judiciaria ou
administrativa durante a execugao;

executar outras atividades correlatas.

Art. 19 Considera-se necessitado, para os fins desta Se¢do, toda pessoa, brasileira ou
estrangeira, 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
situacdo de vulnerabilidade em relagao a parte contraria.

Paragrafo unico. Valerd como comprovacgdo, para os efeitos deste artigo, estar
inscrito no Cadastro Unico para Programas Sociais - CadUnico ou declaracdo de
hipossuficiéncia econémica sob as penas da lei, prestada pelo interessado.

Secdo IV — Da Assessoria de Planejamento e Coordenacgao

Art. 20 A Assessoria de Planejamento e Coordenac¢dao é um 6érgdo ligado ao Gabinete do
Prefeito e as respectivas secretarias municipais, tendo como ambito de agcdo o
assessoramento ao mesmo no planejamento e coordenac¢do das ag¢des municipais,
desenvolvendo as seguintes atividades:

assessorar o Prefeito quanto ao planejamento, coordenagdo e
consolidacdo do plano plurianual, das diretrizes orcamentarias e dos
orcamentos anuais, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo
Prefeito e com os elementos fornecidos pelos diversos érgaos da
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Prefeitura e, em conformidade 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 execuc¢do dos orcamentos,
em articulacdo com as demais secretarias municipais;

V- promover e aperfeicoar os métodos e programas de acompanhamento
e controle da execugdo orcamentadria;

VI - controlar a execucgdo fisica dos planos municipais, bem como avaliacdo
dos seus resultados;

VIl - programar estudos e projetos visando a identificacdo, localizacdo e
captagdo de recursos financeiros para o Municipio;

VIl - elaborar projetos, estudos e pesquisas necessarias aos
desenvolvimentos das politicas estabelecidas pelo governo municipal;

IX- propor medidas de modernizacdo administrativas nos orgdos da
Prefeitura e de programas de treinamento, capacitacio e
desenvolvimento de recursos humanos;

X - avaliar permanente do desempenho da maquina administrativa;

Xl - elaborar estudos de projetos econOGmicos, inclusive os que
visem a localizacdo de empreendimentos industriais;

Xll - analisar a capacidade do Municipio, para processar recursos
especializados para a consecu¢ao de programas e projetos;

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

XIV - assessorar o Prefeito no estudo, interpretacao e solucdao das questdes
administrativas;

XV - elaborar pareceres sobre consultas formuladas pelo Prefeito e pelos
demais 6rgaos de interesse da Prefeitura;

XVI - selecionar informagBes sobre leis e projetos legislativos federais,
estaduais e municipais de interesse da Prefeitura;

XVII - controlar, fiscalizar e estudar a viabilidade da implantagao, execugao e
assessoramento de todas as providéncias que forem necessdrias para
concretizacdo da celebragdao e acompanhamento e prestagao de contas
de todos os convénios pactuados com o Poder Executivo Municipal, que
envolvam de um lado o Executivo Municipal e do outro quaisquer 6rgaos
Federais, Estaduais ou Municipais, Entidades Paraestatais, Autarquias,
Empresas Publicas, Sociedades de Economia Mista, Associacdes Civis,
OrganizagOes Sociais, Pessoas Politicas, Pessoas Juridicas ou Fisicas,
dentre outras;

XVIII - executar outras atividades correlatas.

Secdo V — Da Assessoria Técnica

Art. 21 A Assessoria Técnica é um d6rgao 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,
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desenvolvendo as seguintes atividades:

VI -

VIl -

VIl -

X -

Xl -
XIl -

assessorar o Prefeito e respectivos Secretarios Municipais no estudo,
interpretacdo e solucdo das questdes atinentes a viabilidades técnica
dos projetos e diretrizes a serem implementadas e a avaliacdo periddica
da politica de gestdo;

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

executar missoes técnicas de confianca no acompanhamento do
processo das necessidades especificas de cada secretaria municipal;
elaborar, avaliar, controle e acompanhar a execu¢do dos orcamentos
destinados as respectivas secretarias municipais;

promover e aperfeicoar os métodos e programas de acompanhamento
e controle da execucdo orcamentdria, buscando novas técnicas
gue otimizem as atividades das secretarias municipais;

promover estudos e projetos visando a identificacdo, localizacdo e
captacao de recursos financeiros para o Municipio;

analise técnica para a proposicao de medidas de modernizacdao
administrativas nos orgdos da Prefeitura e de programas de
treinamento, capacita¢ao e desenvolvimento de recursos humanos;
avaliar permanentemente o desempenho da secretaria na qual esteja
vinculada;

analisar a viabilidade técnica para a implantacdo de sistema para
conhecimento dos custos operacionais das atividades desenvolvidas
pelos érgdos da Prefeitura, e o combate ao desperdicio em todas as suas
formas;

auxiliar na selecao de informagdes sobre leis e projetos legislativos
federais, estaduais e municipais de interesse das secretarias municipais;
auxilio em todo e qualquer assunto técnico-cientifico;

executar outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. O Gabinete do Prefeito podera requisitar auxilio de qualquer

servidor

publico, efetivo, comissionado ou contratado, para prestar o

assessoramento previsto neste artigo.

Sec¢ao VI — Da Comunicagao Institucional

Art. 22 A Comunicagao Institucional é um érgao ligado diretamente ao chefe do Poder
Executivo Municipal, tendo como ambito de ac¢do o assessoramento na publicidade
institucional, 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;

executar de acordo em convénios firmados com os governos federal,
estadual e outras voltadas para a divulgacdo do Municipio através de
imprensa;



IV -

VI -

VIl -

VIl -

IX-

Xl -

XIl -

X -

XV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

XIX -

XX -

XXI -

XXII -

XXII -

XXIV -

XXV -

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

catalogar e arquivar publicagdes sobre o Municipio divulgadas na midia;
dar publicidade a todos as leis, decretos, portarias de demais atos do
Prefeito;

encaminhar as matérias de interesse da municipalidade, quando
autorizadas pelo Prefeito, para publicacdo nos drgaos da imprensa;
exercer as atividades de comunicacdo social da Prefeitura, bem como
coordenar e supervisionar as atividades afins eventualmente
desempenhadas por outros 6rgdos ou entidades da Administracao
Municipal;

coordenar as atividades de publicidade e propaganda da Prefeitura;
fazer constar a logomarca do Municipio em prédios publicos, bens
municipais e documentos oficiais;

coordenar e desenvolver campanhas e atividades de mobilizacdo social;
coordenar as atividades de relagbes publicas no &ambito da
Administracdo Municipal;

promover atividades de comunicacgdo interna da Prefeitura;

manter-se articulada com os 6rgdos e entidades da Administracao
Municipal para efeito de captacdo e divulgacdo de noticias e informacées
referentes as atividades da Prefeitura;

elaborar o 6rgdo informativo das atividades e a¢Ges da Prefeitura;
coletar e divulgar, no ambito da Prefeitura, noticias, informacbes e
comentarios divulgados na imprensa, referentes a Administragdo
Municipal;

incumbir-se do relacionamento do Prefeito com os meios de
comunicagao;

manter o Prefeito informado sobre noticias ou eventos veiculados pela
imprensa local, estadual e nacional, que interessem ao Municipio;
acompanhar e prestar apoio ao Prefeito no cumprimento de atividades
externas;

elaborar roteiros e dirigir videos institucionais para TV, para radio,
contendo material do Executivo Municipal;

planejar campanhas e criar pecas publicitarias contendo material
publicitario da Prefeitura Municipal;

apresentar alternativas e recomendar atividades a decisdao do chefe do
Poder Executivo sobre estratégia e politica de relagdes publicas, politica
de propaganda institucional permitida em lei;

organizar e realizar atos publicos como reunides, congressos,
conferéncias, seminarios e encontros;

organizar e realizar eventos especiais, como inauguracoes,
comemoragoes, visitas;

divulgar os trabalhos das secretarias municipais e outros érgaos junto as
comunidades;

realizar outras tarefas relativas a publicidade determinadas pelo



Prefeito;

XXVI - verificar a regular implantacdo e execucdo dos servicos e
disponibilizacdo de informacgdes no sitio oficial;

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

XXVIII -participar das audiéncias publicas promovidas pelo Poder Executivo
Municipal, criando e inovando com faixas, cartazes e outros meios de
atrair os cidaddaos a participacdo de decisbes 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
integrar a comunidade com a administracdo municipal;

XXXI - desenvolver trabalho em parceria com as escolas, elaborando
informativos para que os alunos conhegam a fungao do Poder Executivo
Municipal;

XXXII - cuidar da boa imagem do Poder Executivo Municipal;

XXXIII - coordenar e organizar, em parceria com demais 6rgdos da
Administracdo, os cerimoniais oficiais, cuidando pela convocacdo de
servidores e contratacdo de terceiros para garantir a efetividade e
seguranga do evento;

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

XXXV - executar outras atividades correlatas.

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

Art. 23 A Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento é um érgao ligado
diretamente ao chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de atuagao o
planejamento, a coordenacgdo, a execugdo e o controle das atividades referentes a pessoal,
expediente, protocolo, arquivo, reproduc¢do grafica, compras, almoxarifado, patrimonio,
zeladoria, vigilancia, licitacdo, transporte e oficina, a elaboracdo das leis do plano
plurianual, diretrizes orcamentarias e do orcamentos anuais, desenvolvimento urbano e
desenvolvimento institucional.

Art. 24 As atividades da Secretaria Municipal de Administracao e Planejamento serdao
executadas mediante o auxilio dos seguintes departamentos:

|- Departamento de Recursos Humanos;

Il - Departamento de Material;

Il - Departamento de Servicos Gerais;

IV - Departamento de Tecnologia da Informacao;

V- Departamento de Planejamento de Obras Publicas.

Subsecdio | — Do Departamento de Recursos Humanos

Art. 25 Compete ao Departamento de Recursos Humanos a gestao do quadro de pessoal
do Poder Executivo, desenvolvendo as seguintes atividades:



VI -

VIl -

VIl -
IX-

X -
Xl -

X1l -
X -

XV -

desenvolver e aplicar a politica de recursos humanos, através de
pesquisa e andlise de mercado, recrutamento, selecdo e treinamento;
promover e executar a politica de manutencdo de recursos humanos,
pela administragao de saldrio, plano de beneficios sociais, higiene e
seguranca do trabalho;

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

desenvolver e controlar recursos humanos, visando a andlise
guantitativa desses recursos;

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

preparar a documentacdo necessaria par admissdo e concessdo de
férias;

cumprir os atos de admissdo, posse, lotacdo, distribuicdo, direitos e
vantagens dos servidores;

manter atualizado o registro da vida funcional de cada servidor;

aplicar o plano de carreira bem como a execucdo 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
demais orgaos da Prefeitura para apreciacdo e aprovacao;

elaborar folhas de pagamento;

fornecer declarag¢bes funcionais e financeiras dos servidores quando
solicitado;

executar outras atividades correlatas.

Subsegdio 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 -

VIl -

VIl -

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 Licitagdo, visando a aquisi¢do de materiais
e equipamentos, em obediéncia a legislacdo vigente;

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

realizar compras de materiais e equipamentos para a Prefeitura,
mediante processos devidamente autorizados;

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

fiscalizar quanto a entrega das mercadorias pelas firmas fornecedoras,
observando os pedidos efetuados e controlando a qualidade dos



X -

materiais adquiridos;

receber e conferir os materiais e equipamentos adquiridos,
acompanhados das respectivas notas fiscais, comparando-as com a
autorizacdo de fornecimento, enviando os documentos a Contabilidade;
executar outras atividades correlatas.

Art. 28 Compete ao Setor de Almoxarifado:

1" -
IV -

VI -

VIl -

VIl -
IX-

Xl -

X1l -
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
equipamentos;

fornecer materiais requisitados aos diversos orgaos da Prefeitura;
organizar, controlar e movimentar estoque-entrada e saida de materiais;
determinar e controlar o ponto de reposicdo de estoque de materiais;
elaborar previsdo de compras, objetivando suprir as necessidades dos
diversos drgdos da Prefeitura;

organizar e atualizar o catdlogo de materiais;

requerer compras de material, utilizacdo de formularios préprios;
realizar inventario 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
patrimoniais, pelo menos uma vez ao ano, encaminhando-o aos orgaos
afins;

realizar inventario dos bens patrimoniais, pelo menos uma vez ao ano,
encaminhando-o aos 6rgaos afins;

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

distribuicdo periddica da relagdo dos bens patrimoniais aos respectivos
responsaveis pelo seu uso e guarda;

cumprir os procedimentos estabelecidos em legislacdo especificas e
vigentes;

executar outras atividades correlatas.

Subsecgdo Il — Do Departamento de Servicos Gerais

Art. 29 Compete ao Departamento de Servicos Gerais:

executar servicos de reproducao de documentos da Prefeitura;
recolher, protocolar, distribuir e registrar todos os documentos, papéis,
peticbes, 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
informacgdes quanto a localizagdo dos processos;

receber jornais, revistas e outras publica¢cdes de interesse do Municipio,
encaminhando-o aos 6rgaos interessados;



VIl -

VIl -

Xl -

XII -

Xl -

XV -

XV -

XVI -

XVII -
XVIII -

organizar e conservar o arquivo, analisando o contetido dos documentos
e papeis, implementando o sistema de arquivamento;

atender, quando solicitado oficialmente, o desarquivamento de
documentos diversos, encaminhando-os através de livro préprio;
eliminar papéis, jornais e outros, quando necessaria, mediante
autorizacdo expressa do 6rgdo competente e, em observancia a
legislagao pertinente;

promover a conservacdo das instalacGes elétricas e hidraulicas dos
prédios e logradouros da Prefeitura, em articulacdo com a Secretaria
Municipal de Infraestrutura;

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

executar a limpeza interna e externa de prédios, moveis e instalacGes da
Prefeitura;

executar servicos de vigilancia diurna e noturna em todos os prédios,
pracas, jardins, logradouros publicos, creches e escolas municipais;
promover a conservagdao e manutenc¢ao dos equipamentos de escritério,
providenciando o reparo tdo logo apresentem defeitos;

executar e controlar a operacionalidade do sistema de telefonia da
Prefeitura;

tomar providéncias para reparacdo de veiculos ou maquinas em oficinas
especializadas;

executar os servicos de copa e cozinha;

executar outras atividades correlatas.

Subsecdo IV — Do Departamento de Tecnologia da Informagdo

Art. 30 Compete ao Departamento de Tecnologia da Informacgao:

V-

VI -

VIl -

planejar, coordenar, supervisionar e administrar as atividades e servigos
relacionados com a tecnologia da informag¢ao, compreendidos por:

a) desenvolvimento, manutencdo de sistemas e aplicativos;

b) suporte dos equipamentos de informatica e da telecomunicagcao
corporativa no Municipio, em articulagio com as demais areas
envolvidas.

propor atualizacdes necessdrias para o bom desenvolvimento dos
servicos correlatos a tecnologia da informagado e comunicacao;
coordenar e estabelecer diretrizes técnicas e administrativas, para a
prestacdao dos servicos que dizem respeito a estrutura de rede e aos
sistemas de informac¢dao da Administracao Municipal;

colaborar em reunides estratégicas com as demais secretarias;

receber e analisar demandas de Tecnologia da Informagdo de todas as
secretarias;

realizar levantamento de requisitos das demandas de Tecnologia da
Informacao;

elaborar Termo de Referéncia dos projetos de Tecnologia da Informacgao
para a aquisicdo da solucdo;



VI -
IX-

Xl -

XII -

XII -

XIV -

XV -

XVI -

XVII -
XVIII -

planejar e implementar novas solugdes de Tecnologia da Informagao;
orientar e fornecer suporte técnico para a aquisicao de equipamentos de
informatica, comunicacdo e softwares necessdrios para a eficiente
realizacdo das rotinas administrativas;

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

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

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

criar mecanismos e softwares para manter atualizado e disponivel em
meio eletronico a legislagao municipal no sitio oficial do Municipio;
inspecionar a utilizacdo e analise dos sistemas, propor remodelagem e
definicdo de estrutura para implantacao de bases de dados compativeis
com o material divulgado na Internet;

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

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

manter os servicos de informatica;

executar outras atividades correlatas.

Subsegdo V — Do Departamento Planejamento de Obras Publicas

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

VI -
VIl -

VIl -

elaborar estudos e projetos de obras municipais, bem como os
respectivos orgamentos;

elaborar calculo das necessidades de material, bem como a requisi¢ao
dos mesmos para execug¢ado de obras;

estudo e aprovacao de projetos e plantas para realizagdo de obras
publicas;

organizar e manter arquivo de cépias de projetos e plantas de obras
publicas;

planejar a contrata¢ao de servicos de terceiros para execugao de obras
publicas;

fiscalizar obras publicas a cargo da Prefeitura;

planejar a construgdo, ampliacdo, reforma e conservacao dos prédios
municipais, cemitérios e logradouros publicos, redes de esgoto sanitario,
drenos de agua pluvial, abrigos para passageiros e outros;

fornecer elementos técnicos necessarios para montagem dos processos
de licitacao para contratacao de obras e servicos, em articulacdo com a
Secretaria Municipal de Infraestrutura;

fiscalizar, quanto a obediéncia das cldusulas contratuais, no que se refere
ao inicio e término das obras, aos materiais aplicados e a qualidade dos
Servigos;



X- formular, propor, gerir e avaliar politicas publicas para o
desenvolvimento da mobilidade urbana;

Xl - elaborar estudos e projetos que contemplem o desenvolvimento
urbano;

Xl - elaborar estudos e projetos que visem o desenvolvimento institucional
da administragdo municipal;

XIII - 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 Ill — DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA
Secdo | — Da Secretaria Municipal de Financas - SEMUF

Art. 32 A Secretaria Municipal de Financas é um érgdo ligado diretamente ao chefe do
Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de atuacdo o planejamento, a
coordenacdo, a execucdo e o controle das atividades relacionadas com contabilidade,
tesouraria, tributacdo, arrecadacao, licitacdo, a elaboracdo das leis do plano plurianual,
diretrizes orcamentadrias e dos orcamentos 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.

Subsegdio | — Do Departamento de Finangas e Pagamentos

Art.34 As atividades do Departamento de Finangas e Pagamentos, mediante a
coordenacgdo e subordinagdo ao respectivo Secretdrio Municipal de Finangas, serao
desenvolvidas pelos seguintes Setores:

| - Setor de Contabilidade;
Il - Setor de Tesouraria.

Art. 35 Compete ao Setor de Contabilidade:

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

Il - acompanhar e controlar a execu¢do orcamentaria, procedendo as
alteragdes quando necessario e previamente autorizadas pelo Prefeito,
em articulacdo com Assessoria Juridica;

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

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

V- elaborar balancetes mensais financeiros e orcamentarios;

VI - remessa mens