Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo
Secretaria Municipal de Administragdo

LEI N° 3.582/2020

DISPOE SOBRE A REFORMULAGAO DA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA BASICA DA
ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL DE
ALEGRE, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

Faco saber que a Camara Municipal de
Alegre, Estado do Espirito Santo, aprovou e eu Prefeito Municipal sanciono a seguinte
Leil.

TiTULO |
Das Disposigoes Preliminares

Art. 1°. Esta Lei estabelece os principios gerais de Administracao, definindo a nova Estrutura
Organizacional do Poder Executivo do Municipio de Alegre- ES.

CAPITULO |
Do Municipio

Art. 2°. O Municipio de Alegre é instituicdo de Direito Publico Interno, dotado de autonomia
politica, administrativa e financeira, integrante do Estado do Espirito Santo, da Republica
Federativa do Brasil, organizado por meio de Lei Organica propria e demais leis que adotar,
observados os principios das Constituicdes Federal e Estadual.

Art. 3°. A Administracdo Publica Municipal de Alegre, Estado do Espirito Santo, tera como
objetivo fundamental o desenvolvimento econémico e social do Municipio, com a utilizacao
racional e objetiva dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis, obedecidos os
principios que se seguem, norteadores de uma politica austera e eficiente para atingir o
objetivo esperado, observado os seguintes elementos:

| - organizagdo administrativa moderna e eficaz;

Il - planejamento como método permanente para a execugdo dos servicos que lhe estao
afetos, objetivando o atendimento ao reclamado por seus municipes, estabelecendo as metas,
quando da elaboracdo de Programas, Planos, Projetos e fixacdo das prioridades a serem
atendidas;

Il - fiel cumprimento das Legislagdes Federal, Estadual e Municipal vigentes.
Art. 4°. O Municipio de Alegre tem os seguintes objetivos prioritarios:
| - gerir interesses locais, como fator essencial de desenvolvimento da comunidade;

Il - promover, de forma integrada, o desenvolvimento social e econémico da populagao
de sua sede, distritos, povoados e zona rural;
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lll - promover planos, programas e projetos de interesse dos segmentos mais carentes
da sociedade;

IV - estimular e difundir o ensino e a cultura, proteger o patriménio cultural e histérico, o
meio ambiente e combater a poluicao;

V - preservar a moralidade administrativa;

VI - dotar-se de estrutura administrativa eficiente, de infraestrutura de saneamento
basico, de rede fisica nas areas de saude, educacao, habitacao e lazer.

CAPITULO Il
Dos Principios Eticos

Art. 5°. A Administragdo Municipal se submetera a preceitos éticos que resguardem a

probidade e a credibilidade, a moralidade administrativa e o respeito aos direitos do cidadao.

Art. 6°. A acio do Poder Executivo se exercera em conformidade com a Lei e com o objetivo
de servir a coletividade.

Art. 7°. O ato administrativo sera motivado e estara fundamentado no interesse publico e no
resguardo do direito do cidadao.

Art. 8°. A prestacdo de servico a cargo da administracdo podera ser atribuida a comunidade,
observados os principios de participagdo e controle dos atos do Poder Executivo.

Art. 9°. E obrigatéria a declaracdo de bens, e certiddo negativa na forma da legislagdo em
vigor, para investidura em cargos de direcao, chefia e assessoramento.

Art. 10. O emprego do dinheiro publico sera justificado por quem o movimentar.

CAPITULO Il
Do Controle Democratico do Poder Publico

Art. 11. O Poder Executivo adotara, dentro da politica de relacionamento com a comunidade,
as seguintes formas de controle democratico da Administragdo Municipal:

I - audiéncia publica, com a presenca do Prefeito Municipal, ou do Vice-Prefeito, ou
Secretario, ou do Diretor de Departamento com a finalidade de ouvir o cidadao em suas
reivindicacdes, tendo em vista o atendimento do interesse publico e a preservagao de direitos;

Il - sistema de comunicacdo com a Administracdo Municipal, pelo qual o cidadao, de
modo direto e simples, possa obter dos érgaos ou unidades administrativas as informacdes de
seu interesse.

lll - através das deliberagdes dos conselhos organizados, conforme legislagao proépria.

Paragrafo unico. Cada Conselho sera vinculado a Departamento de atribuicdo
correspondente.
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Art. 12. Poderao ser estabelecidas pelo Poder Executivo:

| - reunides de debate, constituidas de membros do Poder Executivo e da comunidade,
para discussao de temas de interesse desta;

Il - pesquisa de opinido publica, como subsidio a decisao governamental.

TiTULO Il
Dos Principios Fundamentais de Administragao

CAPITULO |
Disposicao Geral

Art. 13. As atividades da Administracdo Municipal obedecem aos seguintes principios
fundamentais:

| - planejamento;

Il - coordenacgéao;

lll - delegacao de competéncia;
IV - controle.

CAPITULO II
Do Planejamento

Art. 14. A atividade administrativa da Prefeitura € sempre exercida a partir de planejamento,
abrangendo os programas seguintes:

| - o Plano Plurianual;

Il - as Diretrizes Orgamentarias;
lll - a Lei Orcamentaria Anual; e
IV - o Plano Diretor Urbano.

§ 1° A cada Secretaria Municipal cabe elaborar, dirigir e orientar os planos de acao dentro
de sua area de competéncia.

§ 2° A aprovacao dos planos referidos no paragrafo anterior € de competéncia exclusiva do
Prefeito Municipal.

Art. 15. Em cada exercicio financeiro sera elaborado, sob a coordenagao da Secretaria
Municipal de Financas e Planejamento, o orgamento anual a ser realizado no ano seguinte e
que servira de roteiro a execugao coordenada do Plano Anual e Plurianual.
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CAPITULO Il
Da Coordenagao

Art. 16. As atividades da Administracdo Municipal sdo objeto de permanente coordenagao,
especialmente na execucgdo do Plano Plurianual do Governo.

§ 1° A Coordenacao é exercida em todos os niveis da Administragado Municipal, mediante a
atuacao das secretarias executivas, superintendéncias, diretorias e geréncias, na realizagao
sistematica de reuniées com as chefias subordinadas.

§ 2° Em nivel operacional, a coordenagdo é exercida através de reunides dos
Superintendentes e Diretores, assessorados pelos Gerentes Municipais.

§ 3° Em nivel intermediario, a coordenagao é exercida através de reuniées do Secretariado
Executivo, Superintendentes, assessorados pelo Procurador Geral do Municipio e Controlador
Geral do Municipio.

§ 4° Em nivel superior, as reuniées dos Secretarios com o Prefeito Municipal garantem a
coordenacdo da Administracdo Municipal, assessorados pelo Procurador Geral do Municipio e
Controlador Geral do Municipio.

CAPITULO IV
Da Delegacao de Competéncia

Art. 17. Objetivando assegurar maior rapidez e objetividade nas decisdes, € utilizada como
instrumento de descentralizacdo administrativa, a delegacdo de competéncia, observado o
disposto na LOM-Lei Organica Municipal.

Art. 18. E facultado ao Prefeito Municipal e aos Secretarios, dentro de suas respectivas areas
de acdo, delegar competéncia para a pratica de atos administrativos, exceto aqueles que
impliquem assunc¢éo de obrigagao financeira por parte do Municipio.

Paragrafo unico. O ato administrativo de delegagao, que deve ser sempre justificado, indica
o seu fundamento legal, a autoridade delegante, a autorizagado delegada e as atribuicdes que
serao objeto da delegacao.

CAPITULO V
Do Controle das Atividades

Art. 19. O controle das atividades da Administracdo Municipal é exercido em todos os 6rgaos,
compreendendo especificamente:

I - o controle, pela Secretaria Municipal competente ou unidade equivalente, da
execucdo dos programas e da observancia das normas que orientam as atividades de cada
orgao que a compoe;

Il - o controle da aplicagao dos recursos financeiros publicos e da guarda dos bens da
Prefeitura, pelos 6rgaos préprios do sistema de Controle, Financas e Planejamento;
Parque Getulio Vargas, 01 — Centro — CEP 29.500-000 — Alegre/ES

administracao@alegre.es.gov.br — Tel: (28) 3552-4412
Visite o nosso site: www.alegre.es.qov.br




Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo
Secretaria Municipal de Administragéo

TiTULO NI
Dos Principios Fundamentais de Administragao

CAPITULO |
Dos Orgaos que Compéem a Estrutura

Art. 20. A Administracao Publica Municipal € o conjunto de atividades conduzidas e orientadas
pelo Chefe do Poder Executivo - Prefeito Municipal - desenvolvidas pelos Orgaos competentes
de sua Estrutura Organizacional, constituido na presente Lei, a saber:

I - os Orgaos de Assessoramento e Controle, com funcées de assessoramento, controle
e apoio direto ao Prefeito Municipal, nas atividades administrativas e institucionais de governo;

Il - os Orgdos de Gestdo e Recursos, com desempenho de fungdes auxiliares de
gestdo, planejamento e recursos financeiros, nas atividades de apoio as unidades
administrativas e seus titulares;

lll - os 6rgaos de Politicas Sociais Basicas, com fungdes de gestao das politicas sociais
basicas, nas atividades de promocao de acdes governamentais que visam o bem-estar geral
da populacao:

IV - os orgaos de Infraestrutura e Desenvolvimento, com fungcbes de gestdo das
politicas publicas voltadas ao desenvolvimento da infraestrutura urbana e rural, meio ambiente
e desenvolvimento municipal:

V - as Autarquias, 6rgaos auténomos com funcdes especiais de extensdo da
Administracdo Publica, voltadas ao desempenho de servigos especificos que interessam a
coletividade

VI - os Orgaos Colegiados, de funcdes consultivas e orientadoras, os quais virdo
propiciar as tomadas de decisdes pelo Chefe do Poder Executivo:

Art. 21. Sao Orgédos competentes da Estrutura Organizacional:
§ 1° Unidades da Administracao Direta:

| - os Orgaos de Assessoramento e Controle:
a) Secretaria Executiva de Governo — SEGQOV;
b) Procuradoria Geral do Municipio — PGM: e
¢) Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

Il - os Orgaos de Gestio e Recursos:
a) Secretaria Executiva de Administracéo - SEAD: e

b) Secretaria Executiva de Financas e Planejamento — SEFIP.
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lll - os 6rgaos de Politicas Sociais Basicas:
a) Secretaria Executiva de Educacao — SEED;
b) Secretaria Executiva de Saude — SESA;
c) Secretaria Executiva de Assisténcia Social e Direitos Humanos — SEASDH; e
d) Secretaria Executiva de Cultura, Turismo e Esportes — SECUTE.

IV - os 6rgaos de Infraestrutura e Desenvolvimento:
a) Secretaria Executiva de Obras, Saneamento e Servicos Urbanos — SEOSU,
b) Secretaria Executiva de Desenvolvimento Rural - SEDER; e

c) Secretaria Executiva de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel -
SEMADS.

§ 2° Entidades da Administragao Indireta:
| - as Autarquias:
a) Servico Auténimo de Agua e Esgoto — SAAE;
b) IPASMA - Instituto de Previdéncia e Assisténcia Social do Municipio de Alegre; e
c¢) Faculdade de Filosofia Ciéncias e Letras de Alegre — FAFIA.
§ 3° Entidades de Participagao Popular:
| - os Orgaos Colegiados:
a) Conselho Municipal de Assisténcia Social;
b) Conselho Municipal de Meio Ambiente;
¢) Conselho Municipal de Desenvolvimento Sustentavel;
d) Conselho Municipal de Turismo;
e) Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural;
f)Conselho Municipal do ldoso;
g) Conselho Municipal da Crianga e Adolescente;
h) Conselho Municipal de Alimentacao Escolar;
i) Conselho Municipal de Educacéao;

J) Conselho Municipal do FUNDEB;
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k) Conselho Municipal de Saude;

/) Conselho Municipal de Cultura;

m) Conselho Municipal de Defesa Civil,

n) Conselho Municipal de Seguranga Publica;
o) Conselho Municipal de Saneamento;

p) Conselho Municipal de Bem-Estar Social;
q) Conselho Municipal Anti Drogas;

r) Conselho Municipal de Habitacao;

s) Conselho Tutelar;

t) Conselho do Plano Diretor Municipal.

Art. 22. O Poder Executivo do Municipio de Alegre € exercido pelo Prefeito Municipal, a quem
compete gerir, com a participagao dos érgaos competentes de sua Estrutura Organizacional e
colaboracao dos Orgaos Colegiados, a Administragdo Publica Municipal.

§ 1° A representacgdo grafica da estrutura organizacional, constando todos os 6rgaos
competentes que a compde, consta do Anexo | desta Lei.

§ 2° O Prefeito Municipal podera delegar poderes especiais a membros integrantes da
Estrutura Organizacional para, naqueles casos em que a Lei permitir promover a gestao de
interesse do municipio e de sua comunidade, objetivando a descentralizagcdo administrativa e a
LOM-Lei Organica Municipal.

CAPITULO I
Dos Niveis Hieraquicos

Art. 23. Os 6rgaos da Administragéo Direta serdo definidos quanto ao Grupo Administrativo a
que pertencem, e obedecerao aos seguintes escalonamentos de subordinagéo:

| - primeiro nivel — DAS — Direcdo e Assessoramento Superior - Secretarias Executivas,
Procuradoria e Controle;

Il - segundo nivel — DSP — Dirigentes do Servigo Publico - Superintendéncias;
Il - terceiro nivel - DAP — Direcao de Areas de Apoio - Diretorias; e
IV - quarto nivel — GAP — Geréncia de Areas de Apoio - Geréncias.

§ 1° Em nivel superior, as reunides dos Secretarios Executivos com o Prefeito Municipal
garantem a coordenacdo da Administragdo Municipal, assessorados pelo Procurador Geral do
Municipio e Controlador Geral do Municipio.
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§ 2° Em nivel estratégico, a coordenagdo € exercida através de reunides dos Secretarios
Executivos, Superintendentes e Diretores, assessorados pelo Procurador Geral e o Controlador
Geral do Municipio.

§ 3° Em nivel tatico, a coordenacao € exercida atraves de reunides dos Superintendentes e
Diretores, assessorados pelos Gerentes Municipais.

§ 4° Em nivel operacional, a coordenagao é exercida atraves de reunides dos Diretores e
Gerentes Municipais.

Art. 24. Os titulares de cargos de direcao e chefia serdo denominados:
| - Secretario Executivo;
Il - Procurador Geral do Municipio;
lll - Controlador Geral do Municipio;
IV — Superintendentes;
V - Diretores; e
VI - Gerentes.

TITULO IV
Das Competéncias dos Titulares dos Orgaos

CAPITULO |
Dos Orgaos de Assessoramento e Controle

SECAOQ |
Secretaria Executiva de Governo

Art. 25. A Secretaria Executiva de Governo - SEGOV tem como ambito de atuacdo, o
assessoramento direto ao Prefeito no planejamento, coordenagdo e na execucdo de suas
atribuicdes, mais especificamente:

| - assessorar o Chefe do Poder Executivo e Secretarios Municipais em assuntos de sua
competéncia, dinamizando o processo de cumprimento das atividades e programas afins;

Il - orientar as relagées com as entidades publicas ou privadas, associagdes de classes
e Orgaos de imprensa;

lll - atender as partes que demandam ao Gabinete e encaminha-las aos respectivos
Orgaos da Administracio;

IV - redigir, registrar e expedir a correspondéncia do Gabinete;

V - coordenar as providéncias relativas as audiéncias a serem concedidas pelo Prefeito,
reunides e visitas que o mesmo participou ou que tenha interesse:;
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VI - processar a correspondéncia particular do Prefeito, mantendo sob sua guarda
documentos de natureza sigilosa;

VIl - manter cadastro atualizado de autoridades, instituicbes e organizagdes;

VIIl - organizar e manter atualizados os registros relativos ao controle de atividades
cumpridas pelo Gabinete;

IX - receber e registrar o expediente recebido da Camara de Vereadores e acompanhar
a tramitacédo dos pedidos de informagdes, proposi¢cdes e providéncias;

X - acompanhar, junto ao Legislativo, o andamento dos projetos de Lei, verificar os
prazos dos processos do Legislativo e providenciar para adimplemento das datas de sancéo,
promulgacéao, publicacéo e veto;

Xl - promover a organizagdo de coletaneas de Leis, Decretos, Portarias e demais Atos
do Governo Municipal, bem como da Legislacdo Federal e Estadual de interesse da Prefeitura;

XIl - enviar a Camara Municipal os Projetos de Lei, e no seu retorno encaminhar ao
Prefeito para veto ou san¢ao;

Xlll - receber os processos administrativos dirigidos ao Prefeito e encaminhar para
despacho;

XIV - encaminhar para publicagdo todos os Atos Oficiais e Leis Municipais;
XV - organizar o protocolo do cerimonial dos atos publicos ou administrativos;

XVI - o Assessoramento do Prefeito Municipal nos assuntos de competéncia do
Gabinete do Prefeito;

XVII - o auxilio e assessoramento nos assuntos de natureza politico-administrativa do
Municipio;

XVIII - transmitir as informacées e determinacdes do Chefe do Poder Executivo aos
demais Orgaos da Administragdo Municipal;

XIX - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposi¢ao;

XX - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungbes do
orgao; e

XXI - executar outras atribui¢cdes afins.

Art. 26. O Gabinete do Prefeito na execugao das suas atribuicdes/competéncias contara na
sua estrutura organizacional com o érgao abaixo especificado, que estardo voltados a atender
ao Poder Executivo e aos Orgaos da Administracdo Municipal:

| - Superintendéncia de Gabinete — SGAB,;
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Art. 27. A Superintendéncia de Gabinete - SGAB tem como ambito de atuacdo o
assessoramento direto a Secretaria de Governo na direcdo, organizacao, coordenagao e na
execucdo de atividades de gabinete, mais especificamente:

I - prestar assessoramento ao Chefe do Executivo em suas relagdes politico-
administrativas com os municipes e com os 6rgaos e entidades publicas e privadas;

Il - preparar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito;

lll - organizar o atendimento das pessoas, fisicas ou juridicas, que procuram o Prefeito
em seus diferentes objetivos, buscando a otimizagao das relacées entre a Administracdo e o
publico em geral;

IV - promover as articulagées com liderangas politicas e parlamentares do Municipio,
objetivando o bom andamento da gestao politico-administrativa;

V - assessorar o Governo Municipal na interlocugcdo com o Governo Federal, Estadual e
com os Governos de outros municipios;

VI - requerer junto aos setores da Prefeitura as informagdes e documentos de interesse
de sua Pasta, estabelecendo prazos para o atendimento;

VIl - transmitir aos Secretarios, Diretores, Gerentes e demais servidores da Prefeitura
as ordens do Gabinete do Prefeito:

VIl - receber minutas, expedir e controlar por arquivo a correspondéncia particular e
oficial enderecada a Secretaria de Governo;

IX - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposigao;

X - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungbes do
orgao; e

Xl - executar outras atribui¢des afins.

SECAOQ II
Procuradoria Geral do Municipio

Art. 28. A Procuradoria Geral do Municipio — PGM, é ¢rgao de Consultoria Juridica, ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo tendo como ambito de atuacdo a assisténcia ao
Prefeito Municipal e aos 6rgdos municipais nos assuntos juridicos, e cujas atribuicbes e
competéncias sao as seguintes:

| - prover consultoria direta e imediata ao Prefeito na sua representacdo funcional e
social;
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Il - examinar juridicamente e propor solugdes pertinentes nas gestdes de interesse da
municipalidade;

Il - emitir parecer sobre questdes juridicas, quando consultado;

IV - orientar o Prefeito no encaminhamento de representagdes, declaragdo de
inconstitucionalidade de quaisquer normas, prestando-lhe todos os esclarecimentcs
necessarios a respeito;

V - opinar nos processos administrativos em que haja questao judicial correlata ou que
neles possa influir como condi¢cao de seu prosseguimento;

VI - promover a execugdo da Divida Ativa, apdés a remessa do competente processo
administrativo pela Secretaria de Finangas;

VII - opinar sobre as providéncias de ordem juridica, resguardando o interesse publico;

VIIl - proceder e observar a legalidade dos Atos do Poder Executivo e a defesa dos
legitimos interesses do Municipio;

IX - requisitar aos Orgaos da Administragdo Publica, documentos, exames, diligéncias e
esclarecimentos a sua atuagao;

X - apresentar pareceres sobre as consultas que devam ser formuladas pelos Orgacs
da administracdo direta e indireta ao Tribunal de Contas e aos demais Orgaos de controle
externo, sejam administrativos, financeiros e orcamentarios;

X| - dar providéncias de ordem juridica de acordo com o interesse publico e pela
aplicacao das Leis vigentes;

XII - emitir parecer em sindicancias e instauracédo de inquéritos administrativos;

XIll - proceder a apreciagdo de minutas, contratos, convénios e outros ajustes
envolvendo o Municipio e Orgdos da Administragdo Municipal;

XIV - proceder a formagao de sumulas administrativas e jurisprudéncias administrativas
no sentido de uniformizar as decisées da administracido em assuntos idénticos;

XV - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposigao;

XVI - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungbes do
orgao; e

XVII - executar outras atribuicées afins.
Art. 29. Sao atribuigdes da procuradoria geral em areas especificas:

§1° No ambito das areas Fiscal e Tributaria:
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| - exercer as funcbes de superior assessoramento e consultoria dos o6rgaos da
Administracdo Municipal, Direta e Indireta, em matérias fiscal e tributaria, ressalvadas as
competéncias proprias das demais Procuradorias;

Il - representar o Municipio em qualquer juizo ou instancia, ativa ou passivamente, nas
acbes ou feitos que, em carater principal, incidental ou acessorio, versem sobre matéria fiscal
ou tributaria ou que, de qualquer modo, digam respeito a Direito Tributario e que ndo esteja
afeta especificamente a outra Procuradoria;

Ill - defender os interesses da Fazenda Publica Municipal em processos judiciais em
que se discuta matéria de natureza fiscal ou tributaria;

IV - examinar previamente os processos administrativos relativos a créditos tributarios e
nao-tributarios encaminhados para inscricdo em Divida Ativa, visando a apuracdo da certeza e
liquidez do crédito do Municipio;

V - opinar em processos e expedientes administrativos relacionados com matéria de
sua competéncia, inclusive nos que tratem sobre prescricdo e cancelamento de créditos
inscritos e nao inscritos na Divida Ativa;

VI - representar a Fazenda Publica Municipal em juizo, na execugéo de sua Divida Ativa
tributaria;

VII - informar em processos judiciais, o efetivo pagamento da Divida Ativa tributaria;

VIII - representar a Fazenda Publica Municipal em processos de inventario, arrolamento
e partilha, faléncia, recuperacdo judicial e extrajudicial, e usucapido, este para efeito do
imposto de transmissao.

IX - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposi¢ao;

X - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungbes do
orgao; e

XI - executar outras atribui¢coes afins.
§2° No ambito das areas Administrativa e Trabalhista:

| - exercer as funcdes de superior assessoramento e consultoria dos o6rgdos da
Administracdo Municipal Direta, em matéria relativa a pessoal, inclusive nas questdes de
Direito Constitucional e de Direito Administrativo relacionadas com a matéria de sua
competéncia, no que concerne ao ingresso, direitos e obrigacdes dos servidores estatutarios e
comissionados, que guardem relacdo com a atividade desempenhada, excluidas questbes
meramente civeis e tributarias:

Il - representar o Municipio em qualquer juizo ou instancia, ativa ou passivamente, nas
acOes ou feitos que, em carater principal, incidental ou acessoério versem sobre matéria de
pessoal, inclusive nas questdes de Direito Constitucional e de Direito Administrativo
relacionadas com a matéria de sua competéncia, no que concerne ao ingresso, direitos =
obrigagdes dos servidores estatutarios e comissionados, que guardem relagédo com a atividads
desempenhada, excluidas questdées meramente civeis e tributarias;
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lll - representar o municipio de Alegre em qualquer juizo ou instancia, ativa ou
passivamente, em carater principal, incidental ou acessério, nas agbes ou feitos relativos a
servidores contratados sob regime celetista ou de Direito Administrativo, inclusive nas questdes
de Direito Constitucional, Administrativo e do Trabalho relacionadas com a matéria de sua
competéncia;

IV - opinar em quaisquer processos ou expedientes administrativos relacionados com a
matéria de sua competéncia;

V - assessorar o Prefeito na elaboragdo de qualquer legislagao relacionada com a
matéria de sua competéncia;

VI - Administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposi¢ao;

VIl - Praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e

VIII - Executar outras atribui¢cdes afins.
§3° No ambito das areas Urbanistica e Ambiental:

| - exercer as funcbes de superior assessoramento e consultoria dos orgéos da
Administracdo  Municipal Direta e Indireta, na implementacdo da politica de
regularizacao fundiaria e em matérias ambiental, urbanistica, bem como naquelas relacionadas
a direitos reais ou possessorios ou que, de qualquer modo, digam respeito aos bens
que integrem ou venham a integrar o Patriménio Mobiliario ou Imobiliario do Municipio;

Il - representar o Municipio em qualquer juizo ou instancia, ativa ou passivamente, nas
acdes ou feitos que, em carater principal, incidental ou acessoério, versem sobre questoes
fundiarias ou sobre direitos reais ou possessorios que, de qualquer modo, digam respeito
aos bens que integrem ou venham a integrar o Patriménio Mobiliario ou Imobiliario do
Municipio, bem como sobre matérias de Direito Ambiental ou de Direito Urbanistico;

Il - propor acdes civis publicas por danos a bens e direitos de valor ambiental, artistico,
estético, histérico, turistico e paisagistico, assim como contra infratores da legislagado ambiental
ou urbanistica municipal,

IV - promover acles reivindicatorias, demarcatorias, divisérias ou quaisquer outras
medidas que visem aregularizagdo, a protegdo e a garantia do dominio e da
posse de qualquer bem que integre o Patriménio Mobiliario ou Imobiliario do Municipio;

V - promover, por via administrativa ou judicial, as desapropriagdes e opinar acerca das
regularizagdes fundiarias de interesse do Municipio;

VI - opinar, em quaisquer processos ou expedientes administrativos relacionados com
as matérias de sua competéncia;

VIl - representar, preferencialmente, a Procuradoria Geral do Municipio, mediante
membros indicados pelo Procurador Geral, no Conselho Municipal de Meio Ambiente, no
Conselho Municipal de Desenvolvimento Urbano;
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VIII - assessorar o Prefeito na elaboracdo da legislagao relacionada a matéria de sua
competéncia;

IX - opinar previamente sobre Termos de Ajustamento de Conduta Ambiental a serem
firmados pelo Municipio, exercendo ali a representacao do Municipio;

X - manifestar-se, sempre que necessario, sobre pedidos de licenciamento ambiental e
urbanistico;

Xl - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposigao;

XIl - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fun¢des do
orgao; e

XIII - Executar outras atribui¢des afins.

Art. 30. Além das atribuigdes inerentes a Procuradoria Geral, compete ao Procurador Geral do
Municipio: atuar, através de parecer técnico-juridico, nos processos administrativos em geral e
nos definidos em lei; ainda, nos processos judiciais em que o Municipio atue como parte ativa
ou passiva; representar o municipio perante os 6rgaos administrativos em geral, 6rgaos do
judiciario, e Ministério Publico; promover as agdes de execugao fiscal em que o Municipio seja
credor, além de outras que lhe for determinada pelo Chefe do Poder Executivo Municipa/,
sempre em defesa do Municipio; e executar outras atividades correlatas.

Art. 31. A Procuradoria Geral do Municipio - PGM na execugdao das suas
atribuicbes/competéncias contard na sua estrutura organizacional com os 6rgéos abaixo
especificados, que estardo voltados a atender ao Poder Executivo e aos Orgaos da
Administracdo Municipal:

| — Superintendéncia de Gabinete da PGM — SGP,
a) Diretoria de Processos — DPR;

Art. 32. A Superintendéncia de Gabinete da PGM - SGP, tem como ambito de atuagéo o
assessoramento a Procuradoria Geral e aos 06rgdos municipais nos assuntos juridicos
administrativos, cujas atribuicbes e competéncias sdo as seguintes:

I - coordenar a execucdo das tarefas de recebimento, classificagdo, guarda 2
conservacao de processos, papéis, livros e outros documentos de interesse da Administragao;

Il - atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de
processos e demais documentos sob sua guarda;

Il - promover a elaboragdo de correspondéncias em geral de competéncia da
Secretaria e minutas de projetos de lei, regulamentacao de dispositivos de lei, articulando-se
com o0s 0rgaos competentes;

IV - apresentar projeto sobre medidas que lhe parecam reclamadas pelo interesse
publico ou pela boa aplicagcdo da legislacao vigente;
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V - participar da elaboracao de trabalhos e documentos em que sejam relevantes as
consideracdes de natureza administrativa;

VI - providenciar e rever a digitacdo dos pareceres e documentos produzidos pela
Procuradoria.

VII - fazer publicar, colecionar, encadernar e arquivar jornais e publicagdes oficiais de
particular interesse da Prefeitura;

VIl - auxiliar na redagao dos documentos a cargo do érgao;

IX - auxiliar na apresentacdo de projetos sobre medidas que lhe paregcam reclamadas
pelo interesse publico ou pela boa aplicagao da legislagao vigente;

X - participar da elaboragao de trabalhos e documentos em que sejam relevantes as
consideracdes de natureza administrativa;

XI - manter o registro e o controle da tramitagcdo de processos e outros papeis, bem
como do seu despacho final e da data do respectivo arquivamento;

Xl - fornecer informacdes sobre processos e outros documentos em tramitagao aos
respectivos interessados;

Xl - fazer verificar o atendimento as exigéncias e condigdes gerais estabelecidas para
o recebimento de documentos e peticbes na Prefeitura e a devolugdo daqueles que nao
atendam a essas condicoes;

XIV - controlar os prazos de permanéncia dos papéis nos 6rgdos que os estejam
processando, comunicando aos responsaveis os casos de inobservancia dos prazos
estabelecidos;

XV - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposi¢ao;

XVI - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungbes do
orgao; e

XVII - executar outras atribuicdes afins ou aquelas designadas por autoridade superior.

Art. 33. A Diretoria de Processos - DPR, é 6rgéo ligado diretamente a Superintendéncia de
Gabinete da PGM, que tém como ambito de atuacdo os servicos de suporte administrativo e
processual a Procuradoria Geral do Municipio, bem como, os servigos de protecao ao crédito
nas diversas areas, a qual compete em especial:

| - prestar suporte administrativo as diversas areas da procuradoria quanto aos servigos
de remessa das correspondéncias expedidas e recebidas e demais atos de interesse da
procuradoria;

Il - organizar o recebimento, protocolo, distribuicdo e registro de todos os documentos,
papéis, procedimentos administrativos, processos, peticdes e outros que devam tramitar na
Procuradoria;
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lll - o recolhimento ao arquivo das copias de documentos, processos, procedimentos
administrativos e outros, quando for o caso;

IV - a prestacdo de informacdes ao publico e aos diversos Orgdos da Administragéo
Publica Municipal, quanto a documentos, procedimentos administrativos e demais papéis
publicos de responsabilidade da Procuradoria;

V - o recebimento, controle e arquivamento dos exemplares de Diario Oficial e outras
publicacées de interesse do Municipio ou conforme o caso, encaminhando-os a biblioteca para
respectiva catalogacao, salvo no caso de Diario Oficial eletrénico;

VI - a organizacdo do arquivo, estudando o conteudo dos documentos de modo a
possibilitar um melhor acondicionamento dos mesmos de maneira racional para facil
localizac&o de processos arquivados;

VII - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposi¢ao;

VIII - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungbes do
orgao; e

IX - executar outras atribui¢cdes afins.

SEQAO 1l
Unidade Central de Controle Interno

Art. 34. A organizacgao e fiscalizagdo do Municipio de Alegre, Estado do Espirito Santo, sera
efetivada e acompanhada por Sistema de Controle Interno estabelecido na forma desta Lei,
nos termos do que dispde os artigos, 31, 70 e 74 da Constituicdo da Federal e 29, 70 e 76 da
Constituicdo do Estado do Espirito Santo.

Art. 35. A Unidade Central de Controle Interno - UCCI, 6rgado de Assessoramento ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tem como ambito de atuagdo, além das atribuigbes
previstas nas Leis ns 3.298/2013 e 3.455/2017, prestar assessoria ao Prefeito Municipal e aos
demais orgaos da Administragdo Municipal na verificagdo e acompanhamento da aplicagao dos
recursos humanos, materiais e financeiros da Prefeitura, bem como na protecao e defesa dos
direitos do usuario dos servigos publicos da administracao publica.

I - avaliar o cumprimento de metas previstas no Plano Plurianual, a execugado dos
programas de governo e orgcamentos;

Il - viabilizar o atingimento de metas fiscais, fisicas e de resultados dos programas d:z
governo, no que tange a eficiéncia, eficacia e efetividade;

Il - verificar a correta aplicacdo dos recursos publicos na administragao direta, indireta e
nas parcerias firmadas com entidades de direito privado;

IV - verificar a legitimidade dos atos de gestao;

V - exercer controle das operag¢des de credito, avais e garantias;
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VI - apoiar o controle externo;
VII - controlar os limites e condicdes para a inscricao de despesas em Restos a Pagar;

VIl - avaliar e supervisionar as medidas adotadas pelos poderes para retorno da
despesa com pessoal ao respectivo limite previsto na Lei de Responsabilidade fiscal,

IX - realizar o controle sobre o cumprimento do limite de gastos totais das autarquias
municipais, inclusive no que se refere ao atingimento de metas fiscais;

X - cientificar as autoridades responsaveis sobre as ilegalidades ou irregularidades
constatadas na administragdo publica.

Xl - propor a adocédo de medidas para a defesa dos direitos do usuario dos serviges
publicos, em observancia as determinacdes da Lei;

XIl - coordenar o recebimento, analise e encaminhamento as autoridades competentes
as manifestacdes, acompanhando o tratamento e a efetiva conclusdo das manifestagdes de
usuario perante 6rgao ou entidade a que se vincula; e

XIll - promover a adogdo de mediagao e conciliagao entre o usuario dos serviges
publicos e o 6rgao ou a entidade publica, sem prejuizo de outros 6érgaos competentes;

XIV - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposi¢ao;

XV - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e

XVI - executar outras atribuicées afins.
Art. 36. Para a consecucdo dos seus objetivos, a Unidade Central de Controle Interno -

UCCI contara com os érgéaos abaixo especificados, que estardo voltados a atender ao Poder
Executivo e aos Orgdos da Administracdo Municipal:

| - Superintendéncia de Controle Interno - SCI,
Il - Superintendéncia de Ouvidoria e Participagao Social - SOPS;

Art. 37. A Superintendéncia de Controle Interno - SCI, ¢rgdo ligado diretamente ao
Controlador Geral do Municipio, tém como ambito de atuacdo a auditoria e o controle dos
procedimentos administrativos e juridicos internos da administracdo municipal, a qual compete
em especial:

I - coordenar juntamente com o Controlador Geral, auditoria programada abrangendo as
diversas areas da Administracdo direta e indireta, incluindo autarquias e institutos de
previdéncia e assisténcia toda vez que necessario for;

Il - auditar, sistematica ou isoladamente, os registros complementares, em confronto
com a documentagao que os originou, com o objetivo de averiguar a corre¢gao ou incorregao e
expressar sobre os documentos revisados e seus efeitos;
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Il - fiscalizar o cumprimento de Leis, Instrucdes, Regulamentos, Resolugbes e
Portarias;

IV - criar e executar condicdes que assegurem a eficiéncia dos Sistemas de Controle
administrativo implantados;

V - solicitar recursos materiais e humanos suficientes para atender a demanda da
Superintendéncia de Controla Interno;

VI — orientar na execugdo dos contratos administrativos, bem como acompanhar e
avaliar o cumprimento de suas clausulas;

VIl - cuidar para que seja fielmente observada a Legislagdo Licitatéria, Financeira,
Contabil, Tributaria e Administrativa;

VIl - auxiliar na consolidacdo da Legislagdo Municipal cuidando para que todos os
Orgaos do Municipio recebam, periodicamente, os atos legais devidamente atualizados;

IX - comprovar a legalidade e avaliar, através de pareceres, os resultados quanto a
eficacia, eficiéncia e economicidade da gestdo administrativa e patrimonial nos Org&os e
Entidades da Administragao Municipal;

X - realizar auditorias e fiscalizacdo sobre os sistemas de controle administrativo, de
recursos humanos, almoxarifado, patriménio, compras, informatizados ou nao;

Xl - promover o acompanhamento, a sistematizacdo e a padronizagdo dos
procedimentos de auditoria, fiscalizacdo e a avaliagdo de gestdo fiscal nos termos da Lei
Complementar n. 101, de 04 de maio de 2000;

XIl - verificar a exatidao e suficiéncia dos dados relativos a admissao de pessoal e a
concessao de aposentadorias e pensdes na administragcao direta e autarquica, submetendo os
resultados a apreciacdo do Tribunal de Contas do Estado do espirito Santo, para fins de
registro;

XIll - disciplinar, acompanhar e controlar eventuais contratacdes de pessoal,
observadas as normas pertinentes a processos de selegao previstas na legislacao especifica,
no ambito da administracao direta e indireta;

XIV - apurar os fatos inquinados de ilegalidades ou irregularidades, praticados por
agentes administrativos, propondo a autoridade competente providéncias cabiveis;

XV - promover estudos com vistas a racionalizacdo do trabalho, objetivando aumento da
produtividade e a reducao dos custos operacionais;

XVI - emitir parecer em processos sobre duvidas administrativas;

XVII - coletar, cotejar, avaliar e apresentar controle sobre servigos, materiais e outros,
apresentando conclusdes pertinentes;

XVIII - executar outras atividades compativeis com as especificadas e conforme a
necessidade do Municipio, desde que solicitadas por seu superior;
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XIX - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposi¢ao;

XX - praticar todos os atos e agbes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e

XXI - executar outras atribuicées afins.

Art. 38. A Superintendéncia de Ouvidoria e Participagao Social - SOPS, ¢rgdo ligado
diretamente ao Controlador Geral do Municipio, ttm como ambito de atuacdo a protegao e
defesa dos direitos do usuario dos servigos publicos da administragdo publica municipal, a qual
compete em especial:

I - ouvir o cidadao e prover com informagdes os orgaos da Administracdo Direta e
Indireta, objetivando a criacao de politicas publicas de atendimento ao Cidadao, voltadas para
a melhoria da qualidade dos servigos Publicos da Prefeitura Municipal;

Il - viabilizar um canal direto entre a Prefeitura e o cidaddo, a fim de possibilitar
respostas a problemas no tempo mais rapido possivel;

lll - receber e examinar sugestdes, reclamagdes, elogios e denuncias dos cidadaos
relativos aos servigos e ao atendimento prestados pelos diversos 6rgaos da Prefeitura de
Natal, dando encaminhamento aos procedimentos necessarios para a solugdo dos problemas
apontados, possibilitando o retorno aos interessados;

IV - encaminhar aos diversos orgaos da Prefeitura as manifestagcdes dos cidadaos,
acompanhando as providéncias adotadas e garantindo o retorno aos interessados.

V- elaborar pesquisas de satisfagdo dos usuarios dos diversos servigos prestados pelos
Orgaos da Prefeitura;

VI - apoiar tecnicamente e atuar com os Diversos érgaos da Administragdo Direta e
Indireta, visando a solucdo dos problemas apontados pelos cidadaos;

VII - produzir relatorios que expressem expectativas, demandas e nivel de satisfacdo da
sociedade e sugerir as mudangas necessarias, a partir da analise e interpretacdo das
manifestacdes recebidas;

VIII - recomendar ao Controlador Geral a instauragao de procedimentos administrativos
para exame técnico das questdes e a adocdo de medidas necessarias para a adequada
prestagao de servigo publico, quando for o caso;

IX - contribuir para a disseminacdo de formas de participacdo popular no
acompanhamento e fiscalizagao dos servicos prestados pela Prefeitura;

X - aconselhar o interessado a dirigir-se a autoridade competente quando for o caso;

Xl - resguardar o sigilo referente as informacées levadas ao seu conhecimento, no
exercicio de suas funcdes;
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Xl - divulgar, através dos diversos canais de comunicacao da Prefeitura, o trabalho
realizado pela Ouvidoria, assim como informagdes e orientagdes que considerar necessarias
ao desenvolvimento de suas agdes;

Xl - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposigao;

XIV - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fung¢des do
orgao; e

XV - Executar outras atribuicdes afins.

CAPITULO I
Dos Orgaos de Gestdo e Recursos

SECAO |
Da Secretaria Executiva de Administragao

Art. 39. A Secretaria Executiva de Administracao - SEAD e 6rgao executivo de gestado e
recursos, ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo, com a finalidade de prover meios
aos demais 6rgdos da municipalidade, tendo no ambito de sua atuacdo como atividades
essenciais: planejar, coordenar, executar e controlar as agdes administrativas e de recursos
humanos, a qual compete em especial:

| - o recrutamento, selecdo, admissdo, demisséo, elaboragéo da folha de pagamento,
registro e controle total dos servidores publicos;

Il - a administracdo dos Planos de Cargos e Salarios dos servidores municipais,
propondo as medidas cabiveis e necessarias ao bom funcionamento da atividade
administrativa;

Il - a proposicdo, controle e execugdo de programas de assisténcia aos servidores
publicos;

IV - a proposicao de abertura de sindicancia e processos administrativos disciplinares
quando da ciéncia da pratica de ato contrario ao Estatuto e aos bons costumes;

V - o tombamento, registro e conservagdo dos bens moveis ou imoveis da
Administracdo Publica, mantendo um cadastro atualizado, propondo, quando for o caso, a
alienacao dos bens inserviveis a atividade administrativa,

VI - a recepcgéo, guarda, distribuicdo e controle de materiais de consumo ou permanente
para o perfeito funcionamento de toda Estrutura da Administracao Municipal,

VII - o controle dos servigos relativos as comunicagdes administrativas, documentacao,
reprografia, protocolo e arquivo;

VIIl - o controle das atividades de zeladoria, limpeza, manutencao e conservacao dos
Prédios Publicos, equipamentos de escritério, funcionamento, regulamentagdes das atividades;
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IX - a aquisigao, alienacdo e manutencao de todos os veiculos automotores da
Administragao Municipal,

X - a manutencao e controle dos bancos de dados da Administracdo Municipal a fim do
bom funcionamento das atividades administrativas, propondo medidas para atualizacdo dos
mesmos, reciclagem e implantacao de novos sistemas, quando for o caso;

Xl - o controle das atividades do Departamento de Tecnologia e Informagao;

Xll - elaborar o Planejamento de Tecnologia e Informagdo no Municipio para
implantagdo de novos sistemas de informagdo e comunicagao viabilizando os servigos digitais
oferecidos pelo Municipio;

Xl - o controle dos sistemas de Informacado do Municipio provendo todos os meios
necessarios a continuidade e manutengdo dos mesmos para o perfeito funcionamento da
maquina administrativa;

XIV - o controle das atividades relacionadas a tecnologia e informacao, prestagédo dos
servigos tecnolégicos disponiveis aos diversos setores da Administragcdo Municipal, bem como
ao publico em geral,

XV - o controle das atividades de criagdo, formatacdo e producdo de pecas e
campanhas publicitarias, bem como sua divulgacao;

XVI - organizar para que seja mantido atualizado o site institucional e as midias sociais
no que tange as acdes da Administracdo Geral com informacbées gerais de interesse da
comunidade;

XVII - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicao;

XVIII - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungbes do
orgao; e

XIX - executar outras atribuicées afins.

Art. 40. Para a consecugao dos seus objetivos, a Secretaria Executiva de Administragao
contara com os oOrgaos abaixo especificados, que estardo voltados a atender ao Poder
Executivo e aos Orgaos da Administragao Municipal:

| - Superintendéncia de Administracao Geral — SUAD;
a) Diretoria de Suporte Administrativo — DSAD;
a.1) Geréncia de Gestao de Documentos — GGD;
a.2) Geréncia de Defesa do Consumidor — GDCON.
b) Diretoria de Recursos Humanos — DRH;

b.1) Geréncia de Recursos Humanos da Adm. Geral - GRHA;
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b.2) Geréncia de Recursos Humanos da Saude — GRHS;
b.3) Geréncia de Recursos Humanos da Educacao — GRHE;
c¢) Diretoria de Tecnologia da Informagao — DTI;
d) Diretoria de Comunicacao Social - DCOS;
e) Diretoria de Patriménio e Almoxarifado — DPA.

Art. 41. A Superintendéncia de Administragao Geral - SUAD, € 6rgéo ligado diretamente a
Secretaria Executiva de Administracdo, que tém como ambito de atuacao os servigos gerais de
apoio administrativo, recursos humanos, comunicacao social, almoxarifado, patriménio, arquivo
e tecnologia da informacao da administracdo municipal nas diversas areas, a qual compete em
especial:

| - a coordenacdo da remessa aos diversos Orgdos da Administracdo Municipal de
todas as correspondéncias expedidas e demais atos de interesse do Municipio;

Il - o recebimento, protocolo, distribuicdo e registro de todos os documentos, papéis,
procedimentos administrativos, processos, peticdes e outros que devam tramitar na
Administracdo Municipal;

Il - a organizacao do recolhimento ao arquivo das cépias de documentos, processos,
procedimentos administrativos e outros, quando for o caso;

IV - a supervisao da prestacdo de informagdes ao publico e aos dirigentes de Orgéos da
Administracdo Publica Municipal, quanto a localizagcdo de documentos, procedimentos
administrativos;

V - a supervisao das atividades do Departamento de Tecnologia e Informagao;

VI - o controle dos sistemas de Informagao do Municipio provendo todos os meios
necessarios a continuidade e manutencao dos mesmos para o perfeito funcionamento da
maquina administrativa;

VIl - a organizagao das atividades relacionadas a tecnologia e informacao, prestacao
dos servicos tecnolégicos disponiveis aos diversos setores da Administracao Municipal, bem
como ao publico em geral;

VIII - o recebimento e a expedicdo de volumes destinados aos Orgdos da Administracdo
Municipal;

IX - o recebimento, controle e arquivamento dos exemplares de Diario Oficial e outras
publicacdes de interesse do Municipio ou conforme o caso;

X - a organizagcdo do arquivo, estudando o conteudo dos documentos de modo a
possibilitar um melhor acondicionamento dos mesmos de maneira racional para facil
localizacao de processos arquivados;
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Xl - o controle, a incineracao e destruicao de documentos e papeéis publicos, na forma
das legislacdes pertinentes;

XIll - a coordenacao de atividades relacionadas aos levantamentos solicitados pelos
diversos Orgaos da Administracdo Municipal:

Xlll - a coordenagdo da armazenagem e distribuicdo de material de consumo ou
permanente aos diversos Orgdos da Administracdo Municipal, visando o perfeito
funcionamento dos mesmos;

XIV - o controle dos prazos de entrega de materiais adquiridos pela Administracao
Municipal, providenciando as cobrancas e devolugdes, quando necessarias;

XV - a organizacao do recebimento, do fornecimento, da distribuicdo e da conferéncia
do material adquirido:;

XVl - o controle, cadastro e manutencado de registro de tombamento dos bens
patrimoniais da Administragdo Municipal, em conjunto com o setor de Contabilidade, devendo
ser mantidos atualizados todos os cadastros;

XVII - o controle de gastos da frota municipal com combustiveis e lubrificantes, em
articulacdo com os diversos Orgdos da Administracdo Especifica, bem como, quaisquer outras
despesas de manutencao com veiculos automotores da Administracado Municipal;

XVIII - a limpeza interna e externa, dos bens imoveis e a conservagdo das instalacées
da Prefeitura Municipal de Alegre;

XIX - o controle de abertura e fechamento, fornecimento de café aos visitantes e
servidores, ligacado da iluminagao, sistema de ventilagdo e condicionamento da Administracao
Municipal nos edificios da sede nas horas regulamentares;

XX - a vigilancia dos prédios da Administragdo Municipal;
XXI - Administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicao;

XXII - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das funcbes do
orgao; e

XXIII - executar outras atribuicdes afins.

Art. 42. A Diretoria de Suporte Administrativo - DSAD, € 6rgéo ligado diretamente a
Superintendéncia Administrativa, que tém como ambito de atuacdo os servicos de suporte
administrativo aos 6rgaos de protocolo e arquivo, bem como, os servicos de protecdo ao
credito nas diversas areas, a qual compete em especial:

| - prestar suporte administrativo as diversas areas da administracdo municipal quanto
aos servigos de remessa das correspondéncias expedidas e recebidas e demais atos de
interesse do Municipio;
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Il - organizar o recebimento, protocolo, distribuicao e registro de todos os documentos,
papéis, procedimentos administrativos, processos, peticdes e outros que devam tramitar na
Administracdo Municipal;

Il - o recolhimento ao arquivo das copias de documentos, processos, procedimentos
administrativos e outros, quando for o caso;

IV - a prestacdo de informagées ao publico e aos dirigentes de Orgéaos da
Administracdo Publica Municipal, quanto a localizacdo de documentos, procedimentos
administrativos e demais papéis publicos nao definidos como confidenciais nos termos da
Constituicdo Federal,

V - o recebimento. controle e arquivamento dos exemplares de Diario Oficial e outras
publicacées de interesse do Municipio ou conforme o caso, encaminhando-os a biblioteca para
respectiva catalogagao, salvo no caso de Diario Oficial eletrénico que sera de acesso exclusivo
do Departamento de Administragao que fara o seu controle;

VI - a organizagédo do arquivo, estudando o contetdo dos documentos de modo a
possibilitar um melhor acondicionamento dos mesmos de maneira racional para facil
localizagéo de processos arquivados;

VIl - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicao;

VIII - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e

IX - executar outras atribuigdes afins.

Art. 43. A Geréncia de Gestio de Documentos — GGD, & ¢rgao ligado diretamente a
Diretoria de Suporte Administrativo, que tém como ambito de atuacao os servigos de gestéo de
documentos “protocolo e arquivo”, a qual compete em especial:

| - coordenar o processo de conferéncia, organizagdo e execugdo da abertura dos
processos gerando o numero de protocolo;

Il - orientar sobre a forma de se montar 0s processos, a numeragao das paginas e a
forma de rubrica-las;

Il - classificar os documentos recebidos, tomando as providéncias necessarias ao
registro de entrada e ao correto encaminhamento;

IV - orientar quanto a coleta e a distribuicao dos processos administrativos,
correspondéncias, e requisi¢des entre os departamentos e as secretarias;

V - gerir o arquivo de documentos obsoletos e nao aplicaveis;

VI - manter o sistema e os indices de referéncia necessaria a pronta consulta de
qualquer documento arquivado;
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VII - receber, registrar, arquivar permanentemente e desarquivar, quando for o caso,
autos e documentos, cuidando da conservagdo e organizacdo da massa documental
armazenada no arquivo geral;

VIII - desenvolver planos de trabalho de racionalizagao do arquivo e protocolo;

IX - prestar as informagées aos diversos 6rgaos da Prefeitura a respeito de processos e
papéis arquivados, efetuando o seu empréstimo, mediante recibo, quando solicitado;

X - coordenar-se com 0s 6rgaos municipais competentes, visando o arquivamento € a
conservacgao dos documentos administrativos de valor histérico;

XI - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicao;

Xl - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e

XIIl - executar outras atribuicdes afins.
Art. 44. A Geréncia de Defesa do Consumidor - GDCON, ¢ orgao ligado diretamente a

Diretoria de Suporte Administrativo, que tém como ambito de atuacéo os servigos de protegao
e defesa do consumidor “Procon”, a qual compete em especial:

| - planejar, elaborar, propor, coordenar & executar a politica municipal de protecéo e
defesa do consumidor;

Il - receber, analisar, avaliar e apurar consultas e denuncias apresentadas por entidades
representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou privado ou por consumidores
individuais;

Il - prestar aos consumidores orientacao permanente sobre seus direitos e garantias;

IV - informar, conscientizar e motivar o consumidor, por intermédio dos diferentes meios
de comunicagao;

V - solicitar a policia judiciaria a instauracao de inquérito para apuragédo de delito contra
o consumidor, nos termos da legislagao vigente;

VI - representar junto ao Ministério Publico competente, para fins de adogao de medidas
processuais, penais e civis, no ambito de suas atribuigées;

VIl - levar ao conhecimento dos o¢rgdos competentes as infracbes de ordem
administrativa que violarem interesses difusos, coletivos ou individuais dos consumidores;

VIII - solicitar 0 concurso de 6rgdos ou entidades da Unido, dos Estados, do DF e de
outros municipios, bem como, auxiliar na fiscalizacao de precos, abastecimento, quantidade &
seguranga dos produtos e servicos;

IX - solicitar o concurso de o6rgdos e entidades de notéria especializagao técnico-
cientifico para consecucao de seus fins;
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X - encaminhar ao chefe da pasta relatério mensal das atividades do orgao locai,
especificando o numero de consultas, reclamacdes, trabalhos técnicos e outras atividades
realizadas, especialmente, a celebracdo de convénios, acordos ou trabalhos realizados junto
com outras entidades de defesa do consumidor;

X| - convencionar com fornecedores de produtos e prestadores de servicos, ou com
suas entidades representativas, a adogado de normas coletivas de consumo;

Xll - realizacdo mediagao individual ou coletiva de conflitos de consumo;
XIlI - realizar estudos e pesquisas sobre o mercado de consumo;
XIV - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposigao;

XV - praticar todos os atos e agbes necessarias ao bom desempenho das funcdes do
orgao; e

XVI - executar outras atribuicées afins.

Art. 45. A Diretoria de Recursos Humanos - DRH, é ¢rgéo ligado diretamente a Secretaria
Executiva de Administracdo, tendo como ambito de atuacao o planejamento, a coordenagao, a
execucdo e o controle das atividades referentes aos recursos humanos necessarios ao
desenvolvimento das atividades dos diversos o¢rgaos da administracdo municipal, ©
desenvolvimento profissional e a organizagdo dos registros do historico funcional dos
servidores da Administracdo Municipal e, em especial:

| - orientar, coordenar e supervisionar atividades de recrutamento e selecdo de
servidores;

Il - providenciar os levantamentos setoriais anuais para o plano de lotagcdo dos érgaos
da Prefeitura e a revisao periédica dos planos de cargos e carreiras;

Il - coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de dados necessarios a apuragan
do merecimento dos servidores para efeito de progressao e promogao;

IV - proceder anualmente, antes da elaboracdo da proposta orcamentaria, ao
levantamento das necessidades de selecao e recrutamento nos diversos setores da Prefeitura;

V - estudar e consultar os servidores e seu orgdo representativo para propor. a
implantagéo de medidas que proporcionem 0 desenvolvimento funcional e melhores condigdes
de trabalho; a concessdo de beneficios suplementares, observado as possibilidades da
Administracdo, que melhorem o padréo de vida e a motivagao dos servidores;

VI - supervisionar a organizagao e atualizacao dos registros e ocorréncias de pessoal;
VIl - manter atualizada a coletanea de leis e decretos referentes ao pessoal;

VIII - aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da Prefeitura,
inclusive em relacdo ao estagio probatdrio e as avaliagdes de desempenho;
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IX - emitir parecer em requerimentos, memorandos e outros documentos relativos a
pessoal, para efeito de lotagao, alteragdes de funcao, alteragdes na carga horéria de trabalho,
rescisdes de contrato e concessdes de adicionais, previstos na legislagdo em vigor;

X - examinar, levantar documentos e dar parecer nas questoes relativas a direitos,
vantagens, deveres e responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, de
acordo com as orientagdes normativas em vigor;

Xl - encaminhar, devidamente informadas, para analise do Secretario, todas as
questdes de pessoal que, por suas repercussoes, requeiram a consideracéo da chefia superior;

XIl - assinar atestados e declaracdes diversas, bem como certiddes de tempo de
servico dos servidores municipais;

XIll - promover o encaminhamento de servidores a inspecdo médica para fins de
admissao, licenca, aposentadoria e outros procedimentos legais;

X1l - assinar as folhas de pagamento do pessoal da Prefeitura;

XIV - providenciar, junto as chefias dos diversos érgaos da Prefeitura, para que seja
elaborada, anualmente, escala de férias do pessoal sob sua supervisao;

XV - providenciar para que sejam mantidos arquivo de leis, decretos e outros atos
normativos de interesse do Departamento de Recursos Humanos;

XVI - promover junto a Comissao de Desenvolvimento dos Servidores as avaliagdes
periodica e especial de desempenho dos servidores, objetivando o desenvolvimento funcional e
o0 estagio probatorio;

XVII - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicao;

XVIII - praticar todos os atos e agoes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e

XIX - executar outras atribuicdes afins.

Art. 46. Compete no ambito de suas atuagbes as Geréncias de Recursos Humanos da
Administracao Geral - GRHA, da Saude - GRHS e da Educacao - GRHE, todas diretamente
subordinadas a Diretoria de Recursos Humanos, o planejamento, a coordenacao, a execugao e
o controle das atividades referentes a cadastro e organizagéo da folha de pagamento e dos
registros funcionais das Secretarias Executivas e dos demais 6rgdos da Administragao
Municipal, a qual compete em especial:

| - proceder aos langamentos necessarios a elaboracéo da folha de pagamento do
pessoal ativo, inativo e outros;

Il - estabelecer com o Gerente de RH, consultado ao Secretario da pasta, 0s

cronogramas necessarios para a elaboracao da folha de pagamento, observando sempre as
legislagdes pertinentes;
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Il - definir e implantar um sistema de conferéncia da folha de pagamento, com vistas a
verificacdo dos dados langados quanto a corregao da informacao;

IV - elaborar relatorios quanto ao custeio de pessoal periodicamente ou quando
solicitado pelos superiores hierarquicos;

V - dirigir e coordenar as atividades de registro da vida funcional dos servidores;
VI - fazer organizar e manter atualizados os ficharios de pessoal,

VIl - organizar e manter atualizados, entre outros, os registros de servidores no
exercicio de funcdes de diregdo e chefia; servidores de outras instituicdes a disposigao da
Prefeitura: servidores da Prefeitura a disposicao de outras instituicées; servidores afastados ou
desligados por qualquer motivo; classificagao de pessoal por categoria funcional; nimero de
cargos/empregos vagos,

VIII - manter atualizada a coletanea de leis e decretos referentes ao pessoal;

IX - fornecer sempre que solicitadas todas as informagdes sobre sua area de atuacao
ao 6rgao representativo dos servidores;

X - promover junto a Comissdo de Desenvolvimento dos Servidores as avaliagbes
periédica e especial de desempenho dos servidores, objetivando o desenvolvimento funcional e
o estagio probatdrio;

XI - promover a preparagdo e manutengéo atualizada das fichas financeiras individuais;

Xl - promover a averbacéo e a classificagao dos descontos, o controle e a liquidagao
das consignacgdes de terceiros, e outras alteragdes afins;

XIII - fazer apurar o tempo de servigo dos servidores;

XIV - elaborar e manter atualizado o plano de lotagdo numérica dos oOrgaos da
Prefeitura, por categoria funcional,

XV - distribuir anualmente os formularios de escala de férias aos érgéos da Prefeitura,
orientando sobre o seu preenchimento;

XVI - emitir parecer administrativo sobre direitos, vantagens, deveres, responsabilidades
e obrigacdes dos servidores municipais e solicitar parecer da Procuradoria Geral do Municipio
sobre casos em que se necessite firmar jurisprudéncia;

XVII - emitir parecer em requerimentos, memorandos e outros documentos relativos a
pessoal, para efeito de lotacéo, alteracdes de funcao, alteracdées na carga horaria de trabalho,
rescisdes de contrato e concessdes de adicionais, previstos na legislacdo em vigor,

XVIIl - tomar as medidas necessarias para a apuracdo mensal das faltas dos
servidores, a partir dos controles de frequéncia emitidos pelos érgéos da Prefeitura;

XIX - acompanhar a elaboracdo da folha de pagamento junto a unidade de
processamento de dados da Prefeitura;
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XX - promover, mensalmente, a elaboracao das relagoes e guias de recolhimento das
importancias devidas pela Prefeitura aos 6rgéaos previdenciarios e trabalhistas;

XXI - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicao;

XXII - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e

XXIIl - executar outras atribuigdes afins.

Art. 47. Compete a Diretoria de Tecnologia da Informacéo - DTI, diretamente subordinada a
Superintendéncia Administrativa, que tém como ambito de atuacdo o planejamento, a
coordenacdo, a execugédo e o controle das atividades referentes os servigos de tecnologia da
informacao nas diversas areas da administracdo municipal e, em especial:

| - levantar, diagnosticar, propor, projetar, gerenciar e implementar solucdes visando a
automacao e racionalizaco do processo de trabalho;

Il - coordenar a implantacdo de novos sistemas, tanto desenvolvidos internamente,
terceirizados ou adquiridos de terceiros;

Il - definir requisitos técnicos e acompanhar o processo para a aquisicdo de hardware e
software, nas fases de conferéncia, instalacdo, teste, treinamento, migracao, implantacao e
monitoramento pds-implantacao;

IV - atuar como facilitador junto aos usuarios prestando esclarecimentos sobre as
funcionalidades do hardware e software disponiveis na Prefeitura;

V - acompanhar a manuteng&o preventiva e corretiva do hardware instalado.

VI - atuar no cumprimento dos procedimentos de desenvolvimento e da metodologia
adotada pela Prefeitura na area da tecnologia da informacao;

VIl - planejar, coordenar e executar as atividades de prestacdo de servigos digitais da
Administragdo Municipal;

VIl - controlar os bancos de dados do Municipio, propondo medidas de seguranca e
demais medidas que entender de modo a assegurar os dados publicos para perfeito
funcionamento dos servigos digitais;

IX - coordenar as atividades de gestdo de Informacdes nos diversos orgéos da
Administracdo Municipal, providenciando instalacdo de sistemas, programas, periféricos e
outros destinados ao cumprimento das atividades dos érgaos da administracao publica
municipal;

X - coordenar, controlar e executar atividades de manutencdo dos sistemas internos de
intranet, internet e programas especificos;

X| - coordenar e controlar os contratos de parceria entre Municipio e entidades de
colaboracao no processo de inclusao digital;
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Xll - coordenar, planejar e executar os sistemas digitais de internet publica municipal,
apresentando solucdes, parcerias e outros de cooperagdao para o bom funcionamento do
sistema no Municipio;

Xl - elaborar o Planejamento de Tecnologia e Informagdo no Municipio para
implantagcado de novos sistemas de informacao e comunicagao viabilizando os servigos digitais
oferecidos pelo Municipio;

XIV - coordenar os bancos de dados e sistemas de protecdo de softwares e outros
ligados a comunicacao da Administracao Municipal;

XV - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposi¢ao;

XVI - praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das funcdes do
6rgao; e

XVII - executar outras atribui¢cdes afins.

Art. 48. A Diretoria de Comunicagdao Social - DCOS, ¢ orgao ligado diretamente a
Superintendéncia Administrativa, tendo como ambito de atuagao os servigos de comunicagao
social, da administragao municipal nas diversas areas €, em especial:

| - prestar suporte as diversas areas da administragdo municipal quanto aos servigos de
comunicagao social e demais atos de interesse do Municipio;

Il - coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades relacionadas a Comunicagao;
lll - formular, integrar e coordenar a politica de comunicacao social da Prefeitura;

IV - coordenar as relacbes do Municipio com os demais setores e veiculos de
comunicacdo e assessora-lo quanto ao processo de funcionamento dos veiculos de
comunicacgao;

V - manter constante contato com érgaos de imprensa, a fim de divulgar as agbdes
institucionais da Prefeitura;

VI - manter atualizado o site institucional e demais midias socias, no que tange as
acdes dos diversos orgaos da Prefeitura Municipal, com informacdes gerais de interesse da
comunidade em geral;

VII - promover a divulgacao dos assuntos de interesse administrativo da Municipalidade;

VIl - programar e promover a organizacao de solenidades publicas relacionadas
diretamente a Prefeitura Municipal;

IX - providenciar a cobertura jornalistica de atividades de interesse do Municipio;

X - providenciar € supervisionar a elaboracdo de material informativo de interesse
Prefeitura, a ser divulgado pela imprensa, em observancia aos principios da publicidade e da
transparéncia;
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XI - organizar arquivo de documentos, matérias, reportagens, fotografias e informes
publicados na imprensa local e nacional e em outros meios de comunicagao social, abarcando
o que for noticiado sobre o Municipio;

XIl - elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

XIll - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposi¢ao;

XIV - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das funcdes do
orgao; e

XV - executar outras atribuicdes afins.

Art. 49. A Diretoria de Patrimonio e Almoxarifado - DPA, é o6rgdo ligado diretamente a
Superintendéncia Administrativa, tendo como ambito de atuag&o os servigos de patriménio e
almoxarifado, da administracdo municipal nas diversas areas e, em especial:

| - prestar assisténcia direta nos assuntos relacionados com a sua area de atuacao;

Il - executar trabalhos, tais como: elaboracdo de despachos, pareceres, informagoes,
relatérios, oficios;

Il - organizar e manter atualizado o cadastro de materiais de uso corrente;
IV - conhecer a legislagdo e as normas relativas a patriménio e almoxarifado;

V - promover a manutencgéo atualizada dos registros do patriménio mobiliario, imobiliario
e dos bens semoventes da Prefeitura;

VI - providenciar junto aos 6rgdos competentes, o levantamento topografico e a
demarcacao dos terrenos a serem adquiridos e a serem alienados pela Prefeitura;

VIl - organizar junto aos cartérios a feitura de escrituras de compra e venda e o0s
respectivos registros nos Cartérios de Registro de Imoveis, dos terrenos adquiridos e doados
pela Prefeitura;

VIII - cuidar do arquivamento de escrituras, contratos e outros documentos relativos ao
patriménio da Prefeitura, de modo que permita a obtengdo de dados e elementos de consultas;

IX - promover, periodicamente, visitas de inspe¢do nos diversos setores da Prefeitura
para verificagdo do controle fisico do bem;

X - mapear a localizagédo dos bens patrimoniais e das Areas Verdes e/ou institucionais;

X| - organizar relatério quanto a locagdo, por 6rgdo, de todos os bens moéveis da
Prefeitura, promovendo seu emplacamento e controle;

XIl - manter controle informatizado de todos os bens moveis, imoveis e semoventes da
Prefeitura:
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XIlIl - promover meios para a realizagao do inventario anual de todos os bens da
Prefeitura:

XIV - manter controle dos bens patrimoniais cedidos por empréstimo e dos recolhidos
em oficinas para manutencao;

XV - inventariar e guardar os bens inserviveis, para serem alienados e/ou excluidos do
Patriménio;

XVI - sindicar, fazer registro policial e comunicar a Superintendéncia competente a
ocorréncia de furto de bem patrimonial;

XVII - preparar relatérios periddicos sobre os trabalhos do Setor;

XVIIl - promover e manter atualizado fichario, com fichas individuais dos préprios
municipais e dos cedidos ao Municipio por arrendamento, loca¢ao ou outra forma;

XIX - organizar os procedimentos de recebimento, estocagem, distribuicdo e registro
das mercadorias compradas;

XX - orientar sobre o recebimento do material adquirido e as respectivas faturas e notas
fiscais:

XXI - dirigir o controle fisico do material estocado, com observancia do estoque minimo,
suficiente para atender a freqUéncia de pedidos;

XXII - organizar os boletins mensais de entrada e saida de material;

XXIII - supervisionar os trabalhos de elaboragéo do balanco anual do almoxarifado;

XXIV - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicao;

XXV - praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e

XXVI - executar outras atribuicoes afins.

SECAO I
Da Secretaria Executiva de Finangas e Planejamento

Art. 50. A Secretaria Executiva de Finangas e Planejamento - SEFIP é 6rgdo executivo da
administragao contabil, financeira, tributaria, fiscal e planejamento, ligado diretamente ao Chefe
do Poder Executivo, tendo como ambito de atuagdo os servigos e rotinas fazendarias e de
planejamento governamental, provendo meios aos demais ¢6rgaos da municipalidade, nas
atividades essenciais de planejamento, coordenagdo, execucdo e controle, bem como
assessorar e orientar a elaboracdo do Orgamento Municipal e sua execugdo orgamentaria, e
que compreendem:

| - Planejar, coordenar e controlar a administracao contabil, financeira, tributaria e fiscal
do Municipio;
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Il - Orientar a manutencao adequada do sistema de controle contabil e apto a fornecer
informacgdes sobre a administragao financeira e orgamentaria da Prefeitura;

Il - Acompanhar as normas de aplicagao do Plano de Contas;

IV - Proceder encaminhamento a Unidade Central de Controle Interno, na forma de
suas resolucdes, toda a documentacao relativa a administragao financeira e contabil;

V - Controlar o sistema de guarda e movimentagao de valores;

VI - Elaborar, cumprir e fazer cumprir, em articulagdo com a Unidade Central de
Controle Interno, a programacao financeira e de desembolso, bem como o controle dos gastos
publico;

VIl - Administrar o Sistema Tributario Municipal, estabelecendo normas de arrecadagao
e fiscalizagao das receitas préprias municipais;

VIII - Manter articulacdo com Orgdos Fazendarios Estaduais, Federais e entidades de
direito publico e privado, com objetivo de melhoria do desempenho econdmico e fiscal,

IX - Julgar processos administrativos referentes a autos de infragdo em grau de primeira
instancia;

X - Elaborar a programagao do fluxo financeiro da Prefeitura, administrando-o através
do controle de desembolso programado dos recursos destinados aos diversos 0rgaos
municipais;

Xl - Coordenar a formulacao do planejamento estratégico municipal,

XIl - Assessorar e orientar a elaboracdo da Lei de Diretrizes Orgamentarias, a Lei
Orcamentaria Anual, o Plano Plurianual, o controle e acompanhamento da execucao
orcamentaria e proposicao de normas orgamentarias que devam ser observadas pelos demais
orgaos municipais;

Xlll - O controle, a fiscalizacdo, a execugdo e a elaboragdo de Contratos
Administrativos, Convénios e demais termos firmados pela Administragdo Municipal com entes
das outras esferas governamentais ou entidades privadas que tenham por objetivo a finalidade
social, observado o parecer a Assessoria Juridica e do Controle Interno;

XIV - A realizacdo e controle das Licitagcdes Publicas, bem como as dispensas desta,
quando a lei permitir, para aquisicdo de material de consumo ou permanente para os diversos
Orgaos da Administracdo Municipal;

XV - Propor e implantar novos modelos e padrdes de gerenciamento dos recursos
municipais;

XVI - Elaborar, acompanhar e avaliar o plano plurianual de investimentos, a lei de
diretrizes orgamentarias e orcamentos anuais;

XVII - Coordenar as relagdes com o terceiro setor e controlar e acompanhar as relagdes
com os governos federal e estadual.
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XVIII - Administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposi¢ao;

XIX - Praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e

XX - Executar outras atribuicdes afins.

Art. 51. Para a consecucao dos seus objetivos, a Secretaria Executiva de Finangas e
Planejamento contara com os 6rgaos abaixo especificados, que estarao voltados a atender ao
Poder Executivo e aos Orgaos da Administracao Municipal:

| - Diretoria de Contabilidade e Financas - DCONF;
a) Geréncia de Contas a Pagar — GCOP;
Il - Diretoria de Fiscalizacao Tributaria — DFIT;
Il - Diretoria de Cadastro Imobiliario - DCIM;
IV - Diretoria de Tributacao — DTRIB;
V - Diretoria de Planejamento e Gestao — DPLAG;
VI - Diretoria de Compras — DCOMP;
VII - Diretoria de Contratos — DCONT;
VIII - Diretoria de Prestacao de Contas e Convénios — DPECC;

Art. 52. Compete a Diretoria de Contabilidade e Finangas - DCONF, diretamente
subordinada a Secretaria Executiva de Finangas e Planejamento, tendo como ambito de
atuacao o planejamento, a coordenacdo, o gerenciamento, a orientacdo e o controle da
contabilidade geral do municipio, atendendo em especial os termos da Lei Federal 4.320/64,
Lei Complementar n. 101 - Lei de Responsabilidade Fiscal, e ainda:

| - planejar, organizar e supervisionar as atividades da contabilidade e finangas em
geral, visando assegurar que todos os relatorios e registros sejam feitos de acordo com os
principios e normas contabeis e legislacdo pertinente, dentro dos prazos e das normas e
procedimentos estabelecidos pela Lei;

Il - o controle da execugao orgamentaria e financeira, procedendo as alteragdes quando
necessarias e previamente autorizadas pelo prefeito ou responsavel delegado;

lll - o acompanhamento gerencial da execugado e escrituracdo sintética e analitica, em
todas as fases, do empenho e do langamento relativos as operagdes contabeis, patrimoniais e
financeiras da Prefeitura;

IV - a manutengdo do controle de depdsitos e retiradas bancarias, com conferéncia
mensal apresentando extratos das contas correntes Municipais;

V - 0 acompanhamento, execucao e controle de acordos, contratos € convénios:;
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VI - supervisionar a elaboracao dos balancetes mensais financeiros e orgcamentarios;

VIl - organizar a remessa mensal das informacgdes fiscais, contabeis, financeiras e
orcamentarias relacionados na Lei de Responsabilidade Fiscal e a lei de Administragao
Financeira ao Tribunal de Contas do Estado, para analise;

VIII - supervisionar a elaboragdo no prazo determinado, do balango geral da Prefeitura;

IX - supervisionar a elaboragao das prestacées de contas financeira e orcamentaria da
Prefeitura, bem como dos recursos recebidos para aplicagao em projetos especificos;

X - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicao;

Xl - praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e

XII - executar outras atribuicoes afins.

Art. 53. Compete a Geréncia de Contas a Pagar - GCOP, diretamente subordinada a Diretoria
de Contabilidade e Financas, tendo como ambito de atuacao o planejamento, a coordenagao, o
gerenciamento, a orientacdo e o controle das contas a pagar e tescuraria da administragao
municipal, atendendo em especial os termos da Lei Federal 4.320/64, competindo-lhe, ainda:

| - orientar, supervisiona e controlar as contas a pagar dos 6rgaos da administragéo
municipal, compreendendo o acompanhamento de vencimentos, pagamento e baixa dos
titulos, transferéncias de numerario para compor o saldo visando assegurar o cumprimento das
obrigacées financeiras;

Il - assegurar a concretizacdo das orientacdes financeiras definidas pelos seus
superiores;

lll - elaborar propostas devidamente fundamentadas que visem a melhoria do
funcionamento da Geréncia de Contas a pagar e Tesouraria € submeté-las a apreciagao
superior;

IV - orientar quanto aos depositos dos recebimentos, recolhendo as disponibilidades de
caixa do Municipio e seus orgaos em instituicées financeiras publicas e oficiais;

V - orientar para que os recursos em caixa, sejam devidamente aplicados no mercado
financeiro, e sempre que possivel, adotar a movimentacao eletrénica dos recursos;

VI - coordenar a execucao de pagamento das despesas devidamente autorizadas;

VIl - manter regular contato com a base de receitas préprias do setor de tributagédo e
divida ativa;

VIll - orientar quanto a devida conciliacdo bancaria de lancamentos, depdsitos,
devolugbes, arrecadacgdes e outros, que devem ser realizados por meio de conferéncia dos
saldos bancarios e contabeis confrontando com documentos relacionados;
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IX - assegurar que os pagamentos efetuados sejam realizados em sistema
informatizado, respeitando a ordem de pagamento ja cadastrada;

X - dar suporte a area contabil e de auditoria provendo-as de informagdes financeiras
para os fechamentos periddicos, corrigindo langamentos, esclarecendo duvidas, etc;

Xl - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposi¢ao;

XIl - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungées do
orgao; e

Xl - executar outras atribui¢des afins.

Art. 54. Compete a Diretoria de Fiscalizagao Tributaria - DFIT, diretamente subordinada a
Secretaria Municipal de Financas e Planejamento, tendo como ambito de atuacdo a execugao
da politica fiscalizacao tributaria a que compete o Municipio arrecadas, competindo-lhe, ainda:

| - coordenar a analise dos dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, com
o fim de dirigir a fiscalizacéo e orientar agdes contra incorrecdo, sonegacao, evasao e fraude
no recolhimento dos tributos municipais;

Il - orientar a execucao das atividades fiscais, avaliando e controlando seus resultados;

lll - supervisionar acdes de verificagdo da declaragdo do ICMS, para fins de apurar a
participacado do Municipio na arrecadacao daquele tributo;

IV - emitir ou revisar pareceres ou informacdes nos processos fiscais de sua
competéncia, submetendo-os quando for o caso, a apreciagao do Secretario Municipal,

V - promover estudos objetivando o aumento da arrecadacao tributaria;

VI - determinar e coordenar a realizacao de diligéncias, exames periciais e fiscalizagao,
com o objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;

VIl - autorizar os estabelecimentos a imprimir documentos fiscais par uso dos
contribuintes do ISS, previstos na legislagao tributaria;

VIl - proceder estudos para previsdo da receita, bem como as providéncias executivas
para a obtencao de recursos financeiros de qualquer origem;

IX - organizar a administracao dos recursos financeiros do Municipio;
X - coordenar estudo de precos e tarifas de competéncia do Municipio;
Xl - a orientagao dos contribuintes nas suas relagées com o Municipio;

XIll - o aperfeicoamento da legislagcao tributaria municipal através da proposicao de
alteragao de aliquotas tributaria;

XIll - a articulagdo com a Secretaria da Fazenda Estadual na fiscalizacdo e acdes
conjuntas visando o aumento da arrecadacao de tributos de interesse municipal;
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XIV - a execugao do orgamento municipal pelo desembolso programado de recursos
financeiros;

XV - administrar o pessoal e 0s bens colocados a sua disposicao;

XVI - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fung¢des do
orgao; e

XVII - executar outras atribuicdes afins.

Art. 55. Compete a Diretoria de Cadastro Imobiliario - DCIM, diretamente subordinada a
Secretaria Executiva de Financas e Planejamento, tendo como ambito de atuacao a execugao
das atividades de controle execucdo e analise das atividades ao Cadastro Imobiliario do
Municipio, competindo-lhe, ainda:

I - A organizagdo, manutengdo e atualizacao dos cadastros Imobiliarios, sujeitos ao
pagamento de taxas e tributos municipais;

Il - A elaboracao de calculos devidos, bem como, o langamento em fichas proprias de
todos os impostos, taxas, contribuicées de melhoria e demais rendas municipais, além de dar
baixa na medida em que forem quitados os respectivos débitos;

lll - A inscricdo em Divida Ativa, nos termos da Legislagao Tributaria vigente, de acordo
com a listagem dos contribuintes em débito com o Municipio;

IV - Coordenar a execugdo da cobranca amigavel da Divida Ativa através de
Notificagdes enderecadas aos contribuintes em Débito com o Municipio;

V - O envio de procedimentos administrativos a Assessoria Juridica com vistas a
cobranga judicial da Divida Ativa Mobiliaria;

VI - Orientar quanto a preparacgao e o fornecimento de Certiddes Negativas;

VIl - Orientar a emissao de Estudo e Parecer técnico, observada a habilitagao
profissional, nos procedimentos administrativos sobre a situagéo de contribuintes;

VIl - Promover a Instrucdo aos contribuintes sobre as obrigagdes fiscais para com o
Municipio;

IX - Outras atividades correlatas ou designadas pela autoridade superior;

X - Organizar e atualizar o Cadastro Imobiliario Municipal, em articulagdo com todas as
Secretarias afins, em especial a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos;

Xl - O repasse aos contribuintes de todas e quaisquer informacdes relativas ao
Cadastro;

Xl - A orientagao aos contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigacdes fiscais;

Xl - A execugao do orgamento municipal pelo desembolso programado de recursos
financeiros;
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XIV - Administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposi¢ao;

XV - Praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e

XVI - Executar outras atribuigdes afins.

Art. 56. Compete a Diretoria de Tributagido - DTRIB, diretamente subordinada a Secretaria
Executiva de Financas e Planejamento, tendo como ambito de atuagdo a execugdo das
atividades de controle e analise das atividades de administragao tributaria e de arrecadagao do
Municipio, competindo-lhe, ainda:

| - a organizacdo, manutencdo e atualizacdo dos cadastros de estabelecimentos
comerciais, industriais, prestadores de servigos, bem como os profissionais liberais, sujeitos ao
pagamento de taxas e tributos municipais;

Il - a elaboracdo de calculos devidos, bem como, o lancamento em fichas proprias de
todos os impostos, taxas, contribuicdes de melhoria e demais rendas municipais, além de dar
baixa na medida em que forem quitados os respectivos débitos;

Il - a preparacdo e emissao de Alvaras de Licenga para funcionamento de comercios,
industrias e atividades profissionais que dependam do mesmo para funcionar, os quais deverao
ser encaminhados ao Chefe do Poder Executivo para Autorizagao,

IV - promover a inscricdo em Divida Ativa, nos termos da Legislagao Tributaria vigente,
de acordo com a listagem dos contribuintes em débito com o Municipio;

V - orientar quanto a execugdo da cobranga amigavel da Divida Ativa atraves de
Notificacdes enderecadas aos contribuintes em Débito com o Municipio;

VI - o envio de procedimentos administrativos a Assessoria Juridica com vistas a
cobranca judicial da Divida Ativa Mobiliaria;

VIl - a preparacdo e o fornecimento de Certidées Negativas referentes as atividades
comerciais, industriais e de profissionais liberais;

VIIl - orientar quanto a emissdo de Parecer técnico, observada a habilitacao
profissional, nos procedimentos administrativos sobre a situagao de contribuintes;

IX - a Instrucdo aos contribuintes sobre as obrigacdes fiscais para com o Municipio;

X - aplicagdo ao disposto nos Codigos Tributario, de Obras, de Postura Municipal e
demais legislagbes complementares;

Xl - a organizacdo, manutengdo e atualizagdo do cadastro de estabelecimentos
comerciais, industriais, prestadores de servico e profissionais liberais, sujeitos ao pagamento
de taxas e tributos Municipais;

XII - a organizacéo e atualizagao do cadastro de contribuintes do Municipio;

XIll - a orientacdo aos contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigacoes fiscais;
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XIV - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposigao;

XV - praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e

XVI - executar outras atribuicées afins.
Art. 57. Compete a Diretoria de Planejamento e Gestao - DPLAG, diretamente subordinada
a Secretaria Executiva de Financas e Planejamento, tendo como ambito de atuagdo o
planejamento, a coordenacdo, o gerenciamento, a orientagdo e o controle da formulagdo e
execucdo do planejamento estratégico do municipio, através da atuacdo na elaboragao das

pecas orcamentarias e sistemas de gestao fiscal, atendendo em especial os termos da Lei
Federal 4.320/64, Lei Complementar n. 101 - Lei de Responsabilidade Fiscal, e ainda:

| - propor e implantar novos modelos e padrées de gerenciamento dos recursos
municipais;

Il - assessorar o prefeito em matéria de planejamento, organizagdo, coordenagéo,
controle e avaliagdo das atividades de desenvolvimento da prefeitura;

Il - avaliar o impacto socioeconémico das politicas e programas do governo municipal e
elaborar estudos especiais para a reformulacao de politicas;

IV - coordenar e gerir sistemas de planejamento e orgamentos municipais;

V - elaborar, acompanhar e avaliar o plano plurianual de investimentos, a lei de
diretrizes orcamentarias e orgamentos anuais; viabilizar novas fontes de recursos para os
planos de governo;

VI - definir, implementar, coordenar e executar politicas publicas em tecnologia da
informacao da Administracao Direta e Indireta;

VII - coordenar as acdes de descentralizagao administrativa;

VIII - organizar a expedicdo, publicagdo e registro de atos oficias, e a tramitagcéo e
controle de processos administrativos;

IX - coordenar as relagbes com o terceiro setor e controlar e acompanhar as relagdes
com os governos federal e estadual.

X - estudar e analisar o funcionamento e organizagao dos servigos da Prefeitura,
promovendo a execu¢ao de medidas para o seu aprimoramento;

XI - manter atualizadas as informacdes necessarias para o planejamento nas diversas
areas da administragao municipal;

XIl - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicao;

XIlI - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e

Parque Getulio Vargas, 01 — Centro — CEP 29.500-000 — Alegre/ES
administracao@alegre.es.gov.br — Tel: (28) 3552-4412
Visite 0 nosso site: www.alegre.es.qov.br




Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo
Secretaria Municipal de Administragdo

XIV - executar outras atribuicdes afins.

Art. 58. Compete a Diretoria de Compras - DCOMP, diretamente subordinada a Secretaria
Executiva de Finangas e Planejamento, tendo como ambito de atuagdo o planejamento, a
coordenacao, o gerenciamento, a orientacdo e o controle do sistema de compras municipal,
atendendo em especial os termos das Leis n 8.666/93 e 10.520/2002, e ainda:

| - assistir aos seus superiores hierarquicos diretos nos assuntos relacionados com a
sua area de atuacao;

Il - supervisionar, planejar, organizar, coordenar e fiscalizar os servicos de compras de
bens e servigos da prefeitura;

lll - diligenciar para que a aquisicao de bens e produtos seja realizada por um prego
justo, que estes produtos e bens sejam entregues no prazo estipulado em contrato e com a
qualidade especificada no processo de compra;

IV - acompanhar a comissao de licitagdo no recebimento, analise e julgamento das
propostas provenientes de licitacao;

V - preparar relatorio quanto a proposta mais vantajosa a reparticdo, encaminhando-o a
autoridade competente;

VI - observar e controlar a publicidade dos atos relativos a licitacao;

VII - orientar na organizagao e manutencao atualizada do sistema de cadastro de
fornecedores;

VIl - observar as especificacdes dos servicos e materiais a serem adquiridos;
IX - organizar e manter atualizado o cadastro de materiais de uso corrente,

X - orientar quanto as normas que regulam as compras no ambito da Prefeitura, para
que nao seja efetuando compras sem que esteja autorizado;

Xl - encaminhar as demandas da Secretaria, propondo aquisigdo de bens e contratagao
de servicos;

XII - efetuar as compras, recepcionar e conferir notas fiscais;
XIll - conhecer a legislagdo e as normas relativas a compras;

XIV - propor e implantar novos modelos e padroes de gerenciamento dos recursos
municipais;

XV - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicao;

XVI - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e

XVII - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposi¢éo;
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XVIII - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e

XIX - executar outras atribui¢cdes afins.
Art. 59. Compete a Diretoria de Contratos - DCONT, diretamente subordinada a Secretaria
Executiva de Financas e Planejamento, tendo como ambito de atuagéo o planejamento, a

coordenacao, o gerenciamento, da execugao de contratos, atendendo em especial os termos
das Leis n 8.666/93 e 4.320/64, e ainda:

| - assistir aos seus superiores hierarquicos diretos nos assuntos relacionados com a
sua area de atuacao;

Il - orientar na organizacdo e manutencdo atualizada do sistema de cadastro de
contratos;

lll - acompanhar e controlar a execugao de contratos celebrados pelo Municipio;

IV - controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual sob sua responsabilidade, e
encaminhar a solicitagao de prorrogacao;

V - manter contado com os fiscais de contrato, orientando quanto a anotagcdo em
formulario proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execugdo do contrato,
determinando o que for necessario a regularizagao das faltas ou defeitos observados;

VI - promover meios para verificar se a entrega de materiais, execugio de obras ou a
prestacao de servigos sera cumprida integral ou parceladamente;

VIl - orientar os fiscais de contrato como deverdo ser realizados os atestes das notas
fiscais encaminhadas a unidade competente para pagamento;

VIl - comunicar a unidade competente, formalmente, irregularidades cometidas
passiveis de penalidade, apds os contatos prévios com a contratada;

IX - solicitar & unidade competente esclarecimentos de duvidas relativas ao contrato sob
sua responsabilidade;

X - acompanhar o cumprimento, pela contratada, do cronograma fisico-financeiro;

Xl - estabelecer prazo para corre¢do de eventuais pendéncias na execugao do contrato
e informar a autoridade competente ocorréncias que possam gerar dificuldades a conclusdo da
obra ou em relacdo a terceiros;

XIl - encaminhar a autoridade competente eventuais pedidos de modificagdes no
cronograma fisico-financeiro, substituicbes de materiais e equipamentos, formulados pela
contratada;

XIII - organizar e acompanhar a publicagao de contratos;

XIV - organizar o prazo de validade dos contratos e propor prorrogagao ou anulagao dos
mesmos ao Prefeito Municipal;

Parque Getulio Vargas, 01 — Centro — CEP 29.500-000 — Alegre/ES
administracao@alegre.es.gov.br — Tel: (28) 3552-4412
Visite 0 nosso site: www.alegre.es.qov.br

2



