LEI N© 1.521, DE 18 DE DEZEMBRO DE 1984.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE ALEGRE, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL Alegre, Estado do Espirito Santo, Fagco saber que a
Camara Municipal aprovou, e eu, sanciono a seguinte lei:

TITULO |1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - A acdo do Governo Municipal orientar-se-a no sentido do desenvolvimento do
Municipio e do aprimoramento dos servigcos prestados a populacdo, obedecendo aos seguintes
principios fundamentais:

| — Planejamento
Il — Coordenacéao
11l — Controle

Capitulo |
Do Planejamento

Art. 2°- A administracdo municipal serd exercida através do Planejamento e
compreendera os seguintes planos e programas:

I — Plano Geral do Governo
Il — Orcamento Plurianual dos investimentos
Il — Orcamento Programa
IV — Programacéo Financeira de Desembolso

8 1°© - Cabe a cada Secretaria Municipal, orientar e dirigir a elaboracdo do programa

correspondente a seu setor e, a Assessoria Técnica, auxiliar diretamente o Prefeito na
Coordenacéo, revisdo e, bem assim, na elabora¢do do programa geral do Governo.

8 2° - A aprovacao do plano de Governo é da competéncia do Prefeito.

Art. 3°- A elaboracdo e execucdo do planejamento das atividades municipais
guardardo perfeita consonancia com os planos e programas do Governo do Estado e dos
6rgdos da Administracdo Federal.

Art. 4° - Em cada exercicio financeiro sera elaborado o Orcamento que pormenorizara
a etapa do programa plurianual a ser realizado no exercicio seguinte, o qual servira de roteiro
a execucdo coordenada no programa anual.

Art. 5° - Para se ajustar o ritmo de execu¢do do orgcamento ao provavel fluxo de
recursos, a Assessoria Técnica elaborara a programacéao financeira de desembolso, de modo a
assegurar a liberacdo de recursos necessarios a fiel execugdo dos programas anuais de
trabalhos projetados.



Art. 6° - Toda atividade devera ajustar-se ao Plano do Governo e ao Orgcamento, € 0s
compromissos financeiros s6 poderdo ser assumidos em perfeita consonéncia com a
programacao financeira de desembolso.

Capitulo 11
Da Coordenacao

Art. 7° - As atividades da administracdo municipal serdo objeto de permanente
coordenacao,
especialmente no que se refere a execucdo dos planos e programas de governo.

Art. 8° - A Coordenacgao Setorial sera exercida em todos os niveis da Administracao
Municipal, mediante a atuacdo das Secretarias e dos Orgédos de Assessoramento ao Prefeito, e
a realizacdo sistematica de reunibes com o0s encarregados de &area e/ou responsaveis
imediatamente subordinados.

Paragrafo Unico - A Coordenacdo Geral da Administracdo Municipal sera assegurada
através de reunides dos Secretarios e dos Assessores do Prefeito, sob a Presidéncia do
Prefeito.

Capitulo 111
Do Controle

Art. 9° - O controle das atividades da Administracdo do Municipio sera exercido em
todos os niveis em todos os 6rgéos, compreendendo especialmente:

I - O controle pelas Secretarias e 0rgdos de Assessoramento, da execug¢ao dos
Programas e da observancia das normas que orientam as atividades de cada 6rgédo
controlado;

Il - A prefeitura recorrerd para execucao de obras e servicos, sempre que admissivel,
mediante contrato, concessdo, permissdo ou convénio, a pessoas ou entidades do setor
privado, de forma a alcancar melhor rendimento, evitando novos encargos permanentes e
ampliacdo desnecesséaria do quadro de servidores;

Il - Os servicos municipais deverdo ser permanentemente atualizados, visando a
modernizacdo dos métodos de trabalho, com o objetivo de proporcionar melhor atendimento
ao publico, através de rapidas decisbes, sempre que possivel com execucdo imediata;

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

V - O controle da aplicacdo dos dinheiros publicos e da guarda dos bens do municipio,
pelos 6rgéos proprios.

TITULO 11
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 10 - A Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Alegre é constituida dos
seguintes 6rgaos:

+—ORGAO-DEBDEHIBERACAO-SUPERIOR  (Revogado pela Lei n® 2.360/97)
—Consetho-Municipal-deFduecacios

11 - ORGAO DE ASSESSORAMENTO
. Assessoria Técnica (AST);
. Gabinete do Prefeito (GAP);



Coordenadoria de Desenvolvimento Econdbmico, Desporto, Cultural e de Turismo
(CODECTUR) (Incluido pela Lei n® 2.427/99)

111 - ORGAOS DA ADMINISTRACAO GERAL
. Secretaria Municipal de Administracdo (SEMAD);
. Secretaria Municipal de Financas (SEMFI);

1V - ORGAOS DA ADMINISTRACAO ESPECIFICA
—SecretariaMunicipal-de-Obras-e-Urbanisme(SEMUR): (Extinta pela Lei n© 2.981/09)
. Secretaria Municipal de Educacao, Cultura e Turismo (SEMEC);
. Secretaria Municipal de Saude e Assisténcia Social (SMSAS);
. Secretaria Municipal de Agropecuéaria (SEMAG);
. Secretaria Municipal de Acdo Social e Direitos Humanos (SMASDH) (Incluido pela Lei n©
2.331/97)

V - ORGAOS DA ADMINISTRACAO DESCENTRALIZADA
. Faculdade de Filosofia, Ciéncias e Letras de Alegre (FAFIA);
. Servigo Auténomo de Agua e Esgotos (SAAE);

Paragrafo Unico - A representacdo grafica da Estrutura Administrativa da Prefeitura
Municipal de Alegre é a constante do anexo |, que faz parte desta Lei.

TITULO 111
DA JURISDICAO ADMINISTRATIVA
DOS ORGAOS DA PREFEITURA

Capitulo 1
Do Orgéo de Deliberacéo Superior

Secao Unica
Be-C Hreoturieisal-derd ~
(Revogado pela Lei n°® 2 360/97)

Capitulo 11
Do Orgéo de Assessoramento

Secao |
Do Gabinete Do Prefeito (GAP)



Art. 12 - O Gabinete do Prefeito € um 6rgédo ligado diretamente ao Chefe do Poder
Executivo Municipal, tendo como ambito de acdo a assisténcia imediata ao Prefeito,
auxiliando-o no exame e trato dos assuntos politicos e administrativos, compreendendo:

a) O encaminhamento para despacho do Prefeito de projetos, de processos e outros
documentos;

b) A colaboracédo na preparacao de mensagens e projetos;

c) A lavratura de atos, preparacao de agendas, sumulas e correspondéncias para o Prefeito;
d) O auxilio ao Prefeito em suas relagbes com as autoridades e o publico em geral;

e) A prestacao de esclarecimentos ao publico sobre problemas do Municipio;

) A prestacado de informacfes sobre programas e realizacdes da Prefeitura;

g) A divulgacédo de providéncias determinadas pelo Prefeito aos demais 6rgéos da Prefeitura;
h) A orientacdo e coordenacdo de todos os atos que devam ser publicados;

i) A redacdo e preparo da correspondéncia privada do Prefeito;

J) A manutencao do arquivo de documentos e correspondéncias enderecadas ao Prefeito, que,
por sua natureza, devam ser guardadas de modo reservado;

) A recepcéo, triagem e encaminhamento de pessoas ao Prefeito;

m) A coleta, redacdo e revisdo de matérias para o Informativo Municipal e posterior
encaminhamento para impressao;

n) A execucado de outras atividades correlatas.

Secéo 11
Da Assessoria Técnica (AST)
Art. 13 - A Assessoria Técnica € um 6rgdo ligado diretamente ao Chefe do Poder
Executivo, tendo como &ambito de acdo o assessoramento ao Prefeito Municipal,
compreendendo:

I — A coordenacdo, orientacdo, normalizagdo e comando central do Planejamento, e
especificamente:

a) O assessoramento ao Prefeito quanto ao planejamento, coordenacdo e elaboragdo do
Orcamento Programa;

b) A elaboracéo e atualizagéo dos planos municipais de desenvolvimento;

c) A elaboracdo de projetos, estudos e pesquisas necessarias ao desenvolvimento das
politicas estabelecidas pelo Governo Municipal;

d) A promocédo de estudos e projetos visando a identificacdo, localizacdo e captacdo de
recursos financeiros para o Municipio;

e) A promocdo da elaboracdo da Proposta Orcamentaria Anual, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Prefeito e com os elementos fornecidos pelos 6rgdos da Administracdo;

f) A promocéo da elaboracdo do Orcamento Plurianual de investimentos, do Programa anual
de Trabalho e da Programacédo Financeira Anual da Despesa;



g) A promocao e o aperfeicoamento dos métodos e programas de acompanhamento e
controle da execugédo orcamentaria;

h) O controle da execucao fisica dos planos municipais, assim como a avaliacdo de seus
resultados;

i) O acompanhamento fisico dos recursos oriundos de convénios firmados pela Prefeitura;

J) O estudo e analise do funcionamento e organizac¢ao dos servicos da Prefeitura, promovendo
a execucdo de medidas para seu aprimoramento;

) A execucdo de outras atividades correlatas.

Il — Assessoramento no estudo e trato de assuntos juridicos, administrativos e legislativos, e
especificamente:

a) A defesa. Em juizo, ou fora dele, dos direitos e interesses do Municipio;

b) A elaboracdo de pareceres sobre consultas formuladas pelo Prefeito e pelos demais 6rgdos
da Administracdo Municipal;

c) A redacao de minutas de contratos, convénios, ajustes e outros atos de natureza juridica;

d) A promocdo de cobranca judicial da Divida Ativa e outras rendas que, por lei, devam ser
exigidas judicialmente dos contribuintes;

e) A assessoria ao Prefeito no estudo, interpretacdo, encaminhamento e solucdo das questdes
juridico-administrativas, politicas e legislativas;

f) A assisténcia juridica, quando solicitado. A Camara Municipal;
g) A selecao de informacgdes sobre leis e projetos legislativos federais e estaduais;

h) A andlise e redacdo de projetos de leis, decretos, regulamentos e outros documentos de
natureza juridica;

i) A execucdo de outras atividades correlatas.

Capitulo 111
Do Orgédo de Administracéo Geral

Secéo 1
Da Secretaria Municipal de Administracdo (SEMAD))

Art. 14 — A Secretaria Municipal de Administracdo é um 6rgéo diretamente ligado ao
chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de acdo o planejamento, a
coordenacdo, a execucdo e o controle das atividades administrativas referentes a pessoal,
expediente, documentacdo, protocolo, arquivo, almoxarifado, patrimbénio, zeladoria e
tipografia. (Redacdo dada pela Lei n® 3.445/2017)

Art. 15 — As atividades da Secretaria Municipal de Administracdo serdo executadas
através das seguintes formas:

| — Pessoal
Il — Material
Il — Servigcos Gerais



Subsecéao |
Da Area de Pessoal
Art. 16 — As atividades da area de pessoal sdo as seguintes:
a) E execucao de recrutamento, selecao e treinamento de pessoal;
b) A preparacdo da documentagdo necessaria para admissoes, demissdes e férias de pessoal;

c) O cumprimento dos atos de admisséo, posse, lotagdo, distribuicdo, direitos e vantagens dos
servidores;

d) A execucdo de todos os registros em carteira profissional;

e) A elaboracao das folhas de pagamento, bem como, as relac6es de descontos obrigatdrios e
autorizados;

) O Preenchimento de todos os formularios referentes as obrigacdes sociais;
g) A fiscalizacao, o controle e o registro da frequéncia individual dos servidores;

h) A elaboracdo da escala de férias de todos os 6rgdos da Estrutura Administrativa,
submetendo-a a apreciacao da chefia;

i) A elaboracéo da folha de acidentes de trabalho e de expedientes relativos a licengas;

J) A aplicacdo de Plano de Cargos e Salarios, bem como a execucdo de outros
tarefas que visem a atualizacdo e controle do mesmo;

) A proposicdo de programas de assisténcia aos servidores e de sistemas
disciplinares;

m) A emisséo de carteiras ou cartées de identificacdo * funcional;
n) O registro dos dados funcionais dos servidores da Prefeitura;

0) A execucdo de outras atividades correlatas.

Subsecéao 11
Da Area de Material

Art. 17 - As atividades da Area de Material sdo as seguintes:




b-A-execucho—de—-outras—atividades—eoerrelatas: (Inciso | e alineas “a” a “I” revogados pela Lei n°
3.445/2017)

Il — Patriménio, compreendendo:

a) A realizacdo do levantamento, classificagdo e numeracdo do material permanente,
registrado em livro préprio;

b) A codificagdo do material permanente identificando-o através de plaquetas em observancia
aos procedimentos estabelecidos no Manual de Patrimdnio;

c) A execucdo do tombamento do material permanente, procedendo sua inscricdo no
patrimdnio municipal;

d) A organizacgéo e atualizacdo do Cadastro de Bens Mdveis do Municipio, em ficha propria;

e) A realizacao do inventario dos bens patrimoniais, pelo menos uma vez por ano;

) A promocédo do conserto e da conservacdo dos bens moveis e imoéveis;

g) A proposicao do recolhimento do material inservivel e obsoleto, providenciando, depois de
autorizada, a medida conveniente em cada caso, a sua recuperacéo, redistribuicdo ou venda;

h) O controle do material permanente fornecido a cada Unidade Administrativa;



i) A execucdo de outras atividades correlatas.

111 - Almoxarifado, compreendendo:

a) A execucdo da guarda, armazenamento, conservacado, classificacdo e registro dos materiais
e equipamentos;

b) A organizacdodo fichario, mantendo atualizada a movimentacdo de entrada e saida de
materiais;

c) O recebimento e conferéncia dos materiais adquiridos, acompanhados de Notas Fiscais e/ou
faturas;

d) A elaboracdo da previsdo de compras, tendo em vista as necessidades dos 6rgdos da
Prefeitura;

e) A organizacédo e catalogo de materiais em estoque;
) O fornecimento dos materiais requisitados aos diversos 6rgaos da Prefeitura;

g) O recebimento de faturas e/ou notas fiscais, encaminhando-as a area de Contabilidade,
acompanhadas de comprovantes e aceitacdo do material;

h) A realizagédo do inventario fisico-financeiro do material em estoque, pelo menos uma vez ao
ano;

i) O controle de material inservivel ou em desuso;

J) A comunicacdo ao Secretario Municipal de Administracdo, quando de alienacdo de
determinado material;

) O preenchimento mensal de mapas de controle de entradas e saidas do material estocado;

m) A execucdo de outras atividades correlatas.

Subsecao 111
Da Area de Servicos Gerais

Art. 18 - As atividades da Area de Servicos Gerais sdo as seguintes:

I - Protocolo, compreendendo:

a) A organizacao do fichario, contendo fichas com registro de dados das peticdes, papéis,
documentos e outros;

b) O recebimento, o protocolo, a distribuicdo e o registro de todos os documentos, papéis,
peticdes, processos e outros que devam tramitar na Prefeitura;



c) A remessa e distribuicdo de toda a correspondéncia interna e externa da Prefeitura;

d) O Registro em livro préprio da tramitacdo de todos os processos, os documentos, papéis,
peticbes, etc. e, consequentemente, em ficha, o encaminhamento dos mesmos ;

e) A anotacao em ficha e o registro em livro proprio de processos, peticdes, documentos,
papéis e outros encaminhados ao arquivo;

f) A orientacdo ao publico no preenchimento de formulario e documentagdo necessaria para
abertura de processos;

g) O atendimento ao publico e aos diferentes 6rgdos da Prefeitura, prestando informagdes
quanto a localizacdo de processos;

h) O recebimento de documentos e papéis que devam ser expedidos ou entregues as partes
dos diversos 6rgédos da Prefeitura, protocolando-os quando for o caso, expedindo-os ou
entregando-os contra-recibo;

i) O registro de todos os atos oficias em livro préprio;

J) A promocao de todo o trabalho de datilografia, cépia e reproducdo de documentos da
Prefeitura;

) A organizacao do arquivo e a conservacao;

m) A sistematizagdo do arquivamento, através de normas, conforme o conteudo e propdsito
dos documentos, papéis, jornais e outros;

n) O arquivamento de exemplares do Diario Oficial e outras publicacbes de interesse do
Municipio ou conforme o caso, encaminhando a Biblioteca para respectiva catalogacao;

0) O atendimento, quando solicitado oficialmente, do desarquivamento de documentos
diversos e encaminhando-os através de livro e/ou ficha prépria;

p) O recolhimento ao arquivo de cépias de documentos quando for o caso;

q) A solicitacdo ao 6rgdo competente de documentos legais, quando for ocaso, para promover
a incineracao de papéis, jornais e outros, listando todo o material a ser incinerado;

r) A execucédo de outras atividades correlatas;

Il - Zeladoria, compreendendo:

a) A manutencado e conservacdo do edificio sede da Prefeitura quando se fizer necessario, em
articulacdo com a Area de Construcéo e Fiscalizacdo de Obras;

b) A execugcdo dos servicos de abertura, fechamento do edificio sede nas horas
regulamentares;

¢) A execucao da limpeza interna e externa do prédio da Prefeitura, moveis e instalacoes;
d) A vigilancia diurna e noturna dos prédios da Prefeitura;

e) A ligagéo de luzes e aparelhos e a seu desligamento ao final do expediente;

f) A execucédo dos servicos de copa e cozinha;

g) A execucgao de outras atividades correlatas.



Secéo |1
Da Secretaria Municipal de Financas (SEMFI)
Art. 19 — A Secretaria Municipal de Finangcas € um orgao diretamente ligado ao
chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de acdo o planejamento, a
coordenacao, a execucao e o controle das atividades referentes a contabilidade, tesouraria,
compras, tributacdo, fiscalizacdo e arrecadacdo dos tributos e rendas do municipio e a

participacdo na elaboracdo de Orcamento Programa e da Programacao Financeira Anual da
Despesa, em articulagdo com a Assessoria Técnica. (Redacio dada pela Lei n® 3.445/2017)

Art. 20 - As atividades da Secretaria Municipal de Financas serdo executadas
através das seguintes areas:

1 - Contabilidade

Il - Tributacdo
111 — Tesouraria

Subsecéao |

Da Area de Contabilidade

Art. 21 - As atividades da Area de Contabilidade sdo as seguintes:

a) A participacdo na elaboracdo e analise da proposta orcamentaria e da programacao
financeira anual da despesa;

b) O acompanhamento e controle da execu¢ao orcamentaria, fazendo as alteracdes de verbas
quando necessarias, previamente autorizadas pelo Prefeito;

¢) A manutencao do controle dos depdésitos e retiradas bancéarias, conferindo mensalmente os
extratos e contas correntes;

d) A execucdo de todas as fazes dos empenhos e dos lancamentos relativos as operagfes
contébeis, patrimoniais e financeiras da Prefeitura;

e) A informacdo em todos os processos, qualificando as despesas;
) A execucdo dos balancetes mensais, encaminhando-os para a aprecia¢ao superior;

g) A remessa, mensalmente, dos balancetes financeiros e orcamentarios ao Tribunal de
Contas do Estado;

h) A elaboracédo das prestacdes de contas da Prefeitura Municipal;
i) A elaboracao das prestacdes de contas dos fundos especiais;

J) A analise das folhas de pagamento dos servidores, adequando-as as unidades



orcamentarias:

) O controle de custos por obra, servico, atividade, projeto ou unidade administrativa;
m) A competéncia de todos os processos de pagamento na fase final;

n) A emissdo de Ordem de Pagamento;

0) O Controle do arquivamento dos processos de pagamentos liquidados;

p) O controle do Orcamento para efeito de reforco e anulacdo de verbas se for o caso;

g) O controle e execucdo do Orcamento em todas as suas fases, procedendo o empenho
prévio das despesas;

r) O acompanhamento, execucdo e controle de acordos, contratos e convénios;

s) A execucao de outras atividades correlatas.

Subsecao 11
Da Area de Tributacao
Art. 22 - As atividades da Area de Tributacio s&o as seguintes:
a) A aplicacdo do disposto no Cédigo Tributario Municipal;
b) A organizagdo, manutencdo e atualizagdo do cadastro de estabelecimentos comerciais,

industriais, prestadores de servigcos e profissionais liberais, sujeitos ao pagamento de taxas e
tributos municipais;

c) A elaboracdo dos calculos devidos e o lancamento, em fichas préprias, de todos os
impostos, taxas, contribuicbes de melhorias e demais rendas municipais, bem como, das
baixas, assim que forem liquidados os débitos correspondentes;

d) A preparagdo e emissdo de Alvaras de licenga para funcionamento do comércio, das
indUstrias e das atividades profissionais liberais, enviando-os ao Secretario para autorizacéao;

e) A inscricdo em Divida Ativa, de acordo com as listagens de contribuintes em débito com a
Prefeitura;

f) A execucgdo de cobranga amigavel da Divida Ativa;
g) O envio de processos a Assessoria Técnica objetivando a cobranca judicial da Divida Ativa;

h) A preparacdo e o fornecimento de CertidBes Negativas referentes a atividades comerciais,
industriais e profissionais liberais;

i) A execucdo da fiscalizacdo das taxas e tributos municipais, citados na alinea “a” deste
artigo, e lavrado conforme cada caso, quando ocorrer o descumprimento as normas fiscais
pelos contribuintes;



J) Estudo e parecer em processos sobre a situacéo fiscal dos contribuintes;
) A atualizacdo do Cadastro Imobiliario dos contribuintes do IPTU, em articulacdo com a
Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo;

m) A orientacdo, em épocas proéprias, da inscricdo e renovacdo de inscricdo dos
contribuintes do Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza, organizando o respectivo
cadastro fiscal;

n) A execucdo dos calculos do valor venal dos iméveis, na forma da legislacdo em vigor,
com o lancamento dos tributos devidos;

0) A emisséo de carnes para pagamento do IPTU;

p) A execucdo de outras atividades correlatas.

Subsecéao 11

Da Area de Tesouraria
Art. 23 - As atividades da Area de Tesouraria sdo as seguintes:

a) O recebimento das importancias devidas a Prefeitura, provenientes de impostos e taxas
ou a qualquer titulo;

b) A emissdo e a assinatura de cheques, juntamente com o Prefeito, assim como a
requisicdes de talonarios;

c) A escrituracdo do Livro Caixa e preparacdo do boletim de movimento financeiro diario,

encaminhando-o0 ao Secretario Municipal de Financas;

d) A guarda e conservacdo de valores da Prefeitura, devolvendo-os quando devidamente
autorizados;

e) O controle dos saldos das contas nos estabelecimentos de créditos, movimentados pela
Prefeitura, por seu intermédio;

f) A elaboracdo diaria do boletim do movimento da Tesouraria, encaminhando-o ao
responsavel pela area de Contabilidade;

g) A promocgéo do recolhimento das contribui¢cdes para as instituicdes de previdéncia;

h) A execucdo de pagamento das despesas, desde que devidamente processadas e
autorizadas;

i) O fornecimento de suprimento de dinheiro a outros 6rgdos da Administragcdo Municipal, a
vista de documentos devidamente processados e com a autorizacdo de Prefeito;



J) A execucdo de outras atividades correlatas.
Art.23-A - As atividades da Area de Material sdo as seguintes: (Inserido pela Lei n®
3.445/2017)

I - Compras, compreendendo:

a) A realizacao da coleta de precos visando a aquisicao de materiais e equipamentos;
b) A organizacdo da listagem de preco dos materiais e equipamentos de uso mais
frequentes;

c) A preparacao dos atos referentes a licitagdo para aquisicdo ou alienagdo de materiais
e equipamentos, em observancia a legislacao pertinente;

d) A organizacao e atualizacdo do cadastro de fornecedores;

e) A expedicao de certificados de registros de firmas fornecedoras;

f) O encaminhamento das propostas-respostas das firmas concorrentes relativas as
licitacBes a Comissdo Permanente de Licitacdo para as providéncias necessarias;

g) A orientacdo aos 6rgaos requisitantes quanto as normas de formulacdo de pedidos
de compras;

h) O controle dos prazos de entrega do material, providenciando as cobrancas as
firmas quando se fizer necessario;

i) O atendimento aos fornecedores, instruindo - 0os quanto as normas estabelecidas
pela Prefeitura;

j) A solicitagdo ao Secretario de Financas para a devida autorizacdo para efetuar
compras de material mediante comunica¢ado proveniente do almoxarifado;

k) A execucdo de outras atividades correlatas. (Inciso | e alineas “a” a “k” inseridos pela
Lei n® 3.445/2017)

Capitulo 1V
Do Orgéo de Administracdo Especifica

Seecao+ (Extinta pela Lei n©® 2.981/09)










Secéo 11
Da Secretaria Municipal de Educacao, Cultura e Turismo (SEMEC)
Restaurada pela Lei n°® 1.559/85

Art. 29 — A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo é um &rgdo diretamente
ligado ao Chefe do Poder Executivo Municipal tendo como ambito de acdo o planejamento, a
coordenacéo, a execucao e o controle das atividades educacionais referentes aos servicos de
orientacdo, supervisdo e administracdo do Sistema de Educacdo e Cultura; de Eventos
Culturais e Desportivos; de Biblioteca e de Turismo, e especificamente:

I — Apoio Técnico e Pedagoégico, compreendendo:

a) A elaboracdo e execugdo do Plano Municipal de Ensino, em observancias as
determinacfes legais vigentes;

b) A elaboracdo e execucdo do Plano de Trabalho;

c) A fixagao de diretrizes pedagodgicas e administrativas para o ensino municipal, garantindo
assisténcia legal e orientacdo didatico-pedagdgica as unidades de ensino do Municipio;

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

e) A avaliacdo dos processos didatico pedagoégicos, propondo medida e providéncias que
visem a reduzir os indices de evasdo escolar;

f) A promocao do aperfeicoamento dos recursos humanos do setor educacional, através de
cursos, semindrios, encontros e/ou outros;

g) A colaboracdo com a Assessoria técnica na elaboracdo de projetos objetivando a execucao
de acordos e convénios para captacdo de recursos e colaboracdo técnica com os Governo

Federal e Estadual;

h) A promocdo de estudos sobre a viabilidade de criagdo de novos cursos e/ou supressao de
outros de acordo com as necessidades locais de mao-de-obra;

i) A elaboracédo do calendario escolar;
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J) A promocdo da assisténcia educacional aos estudantes carentes no que se refere &
concessdo de bolsas de estudo, ao auxilio na obtencdo de material escolar e as facilidades de
transportes;

) O controle da assiduidade dos professores e da frequéncia dos alunos;

m) A organizacdo e manutenc¢do atualizada da vida escolar de todos os estudantes da rede
municipal e elaboracdo de mapas estatisticos de alunos matriculados, aprovados, reprovados,
transferidos e desistentes;

n) A inspecédo periodica das condi¢cdes administrativas, fisicas e legais da escola, elaborando
planos de reforma e ampliacdo, bem como a proposi¢cdo de construcdo de novas unidades

escolares;

0) A proposicdo para contratacdo de professores e o estabelecimento de vagas para o
pessoal discente a oferecer em cada escola e/ou curso;

p) A coordenacdo de programas de Merenda Escolar;
q) A expedicao dos certificados de conclusédo de curso;
r) A promocdo de reunibes com a comunidade, visando ao aperfeicoamento educacional da

populacédo escolar;

s) A articulagdo com a Secretaria Municipal de Saude e Assisténcia Social da Prefeitura,
objetivando o atendimento da populacdo escolar do Municipio;

t) A execucdo de outras atividades correlatas.

Il — Eventos Culturais, Desportivos e Turisticos, compreendendo:

a) A execucdo de acordos e convénios firmados com os Governos Federal e Estadual
voltados para as atividades culturais e artistica do municipio;

b) A difusdo da cultura em geral, em especial as atividades folcléricas do municipio;

c) A promogéao e o estimulo as atividades culturais e artisticas como teatro, shows musicais*
bandas, corais, festivais, concursos, exposicdes e/ou outros;

d) A promocéao do intercambio cultural, artistico e desportivo com outros centos, objetivando
o aperfeicoamento dos padrdes dos programas culturais e a elevac¢ao do nivel técnico;

e) A promocdo de programas visando a popularizacdo das atividades desportivas e
recreativas organizadas, através de competicdes, certames, fogos abertos e/ou outras
modalidades, consideradas as manifesta¢des culturais do municipio;



f) A orientacdo, a divulgacédo e o incentivo de campanhas de esclarecimentos necessarios ao
desenvolvimento da pratica das atividades desportivas e recreativas adequadas as varias
faixas etarias;

g) A mobilizacdo de comunidades em torno de atividades culturais, artisticas e desportivas
informais;

h) O incentivo as comemoracdes civicas;

i) A orientacdo, a coordenacgéo e controle da execucdo das atividades culturais, artisticas e
desportivas;

J) A execucdo de programas que visem a exploracdo do potencial turistico do Municipio;

) A elaboracao do Guia Turistico do Municipio;

m) O incentivo ao desenvolvimento do artesanato e outras expressdes da cultura local;

n) A programacédo e orientagao as atividades festivas do municipio;
0) A divulgacgdo dos pontos turisticos do Municipio, em articulagdo com a ENCATUR;

p) A organiza¢do, manutencdo e supervisdo da biblioteca municipal;

g) A execucao de outras atividades correlatas.

111 — Biblioteca, compreendendo:

a) A aquisicdo e selecdo do material bibliogréfico;

b) O tombamento ou registro de livros e periddicos;

c) A classificacao e catalogacao de livros;

d) A indexacédo dos periédicos;

e) A organizacao do catalogo;

) O preparo para empréstimo dos livros registrados;

g) A execucao dos servicos de empréstimo de livros e periédicos;

h) O controle do registro diario no que se refere aos servigos prestados aos usuarios;



i) A execucdo dos servicos de referéncia;

J) A execucdo de atividades administrativas da Biblioteca, como contatos com editoras,
promocdes de cursos palestras, seminarios, intercambio com outras bibliotecas;

) A execucdo de outras atividades correlatas.

Secéo 111
Da Secretaria Municipal de Saude e Assisténcia Social (SMSAS)

Art. 30 — A Secretaria Municipal de Saude e assisténcia Social € um 6rgédo ligado ao
Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de acdo o planejamento, a

coordenacdo, a execugcdo e o controle das atividades relativas a assisténcia médico-
odontolégica a populacdo municipal, e especificamente:

a) A implantacao e funcionamento permanente de ambulatério médico-odontoldgico, visando
oferecer servicos de pronto socorro;

b) A implantacdo e manutencdo de um laboratdrio de andlises clinicas;

c) A promocdo do abastecimento de medicamentos, imunizantes e outros produtos
farmacéuticos necessarios ao funcionamento do ambulatério, do laboratério e demais servigos
de saude municipal;

d) A promocgdo e coordenacdo de campanhas educacionais e informacionais, visando a
preservacdo das condi¢des de saude da populacéo;

e) A promocdo do acompanhamento médico das atividades de assisténcia e educagéo
alimentar, desenvolvidas nos estabelecimentos escolares do Municipio;

f) A participacdo em todas as atividades de controle de epidemias, de campanhas de
vacinacao, articulando-se com os demais 6rgados de saude do Municipio e do estado;

g) A promocdo do combate as grandes endemias por ventura existentes no Municipio,
mediante a articulacdo com os orgdos de saude Federal especifico, objetivando a sua

erradicacéo;

h) A prestacdo da assisténcia médico-odontolégica e farmacéutica as pessoas mais
carentes, bem como aos menores necessitados;

i) A programacdo e execucdo da assisténcia médico-odontoldgica aos alunos das unidades
escolares municipais;

J) A promocédo de programas para priorizagdo da assisténcia materno-infantil;



) A promocgao de contatos permanentes com todas as organizagbes comunitarias, escolas,
igrejas, clubes de servico etc., indispensaveis a implantacdo das atividades de educacao e
salde da comunidade;

m) A promoc¢ao de medidas visando a defesa sanitaria do Municipio;

n) A realizacdo de estudos sobre os problemas de saneamento do meio ambiente que
afetam a saude da populacéo;

0) A fixacdo de normas para distribuicdo de alimentos em mercados e feiras livre do
Municipio, em observancia as leis estaduais e federais;

p) A averiguacdo da qualidade de agua potavel distribuida no Municipio e sua consequente
dendncia em caso de perigo para a saude da populacgao;

g) A colaboracdo em campanhas de esclarecimento ao publico a respeito de problemas de
coleta de lixo;

r) A promogéo de levantamentos sécio-econdmicos com vistas ao planejamento habitacional
nas comunidades.

s) A organizagdo e implementagcdo de um programa de Assisténcia Social aos menores
carentes e aos idosos visando assegurar-lhes orientacbes necessarias ao encaminhamento
dos seus problemas;

t) A execucdo de outras atividades correlatas.

Secéao 111
Da Secretaria Municipal de Agropecuaria (SEMAG)

Art. 31 — A Secretaria Municipal de Agropecuaria € um o6rgédo diretamente ligado ao
Chefe do executivo Municipal, tendo como dmbito de acdo o planejamento, coordenacdo e
execucdo e controle de atividades referentes a Agropecuaria no Municipio, compreendendo:

a) A assisténcia, com recursos proprios ou mediante convénios ou acordos com 6rgaos
estaduais e federais, aos lavradores e pecuaristas do Municipio no que tange a difusdo de
técnicas agricolas e pastoris mais modernas;

b) O incentivo ao uso adequado do solo, orientando os produtores quanto a um melhor
aproveitamento das areas ociosas, visando uma melhor produtividade;

c) A promocdo e articulacdo das medidas de abastecimento e a criacdo de facilidades
referentes aos insumos basicos para a agricultura municipal;

d) A implantacdo e manutencdo de viveiro, em articulacdo com 6rgaos competentes com o
objetivo de distribuir mudas aos produtores, visando melhor qualidade e diversificacdo de



produtos;

e) A organizacdo e manutencéo de feiras de produtos rurais na sede, promovendo um maior
intercAmbio entre produtores e consumidores;

) A elaboracdo e manutencdo de um cadastro de produtores e pecuaristas do Municipio;

g) A cessdo, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo, por
empréstimo gratuito ou pelo pagamento de combustivel, de méaquinas e implementos
agricolas aos pequenos produtores;

h) A orientacdo e o controle da utilizacdo de defensivos agricolas, em articulagdo com os
o6rgdos de saude municipal, estadual e federal;

i) A criacdo de medidas que visem o equilibrio ecoldgico da regido, principalmente a tomada
de medidas que visem o controle do desmatamento as margens dos rios existentes no
Municipio;

J) A identificagdo das areas prioritarias do Municipio para efeito de eletrificacdo rural, em
articulacdo com o 6rgdo competente;
) A execucdo de outras atividades correlatas.

Capitulo V
Da Competéncias dos Orgéos da
Administracao descentralizada

Secéao |
Da Faculdade de Filosofia, Ciéncia se Letras de Alegre (FAFIA)

Art. 32 — A Faculdade de Filosofia, Ciéncia se Letras de Alegre —FAFIA, na condigdo
de entidade autarquica, vinculada ao Poder executivo sob a forma de supervisdo, tem por
finalidade a promog¢éo do ensino superior no campo das ciéncias e letras.

Paragrafo Unico — A FAFIA reger-se-a por lei e regimentos proprios.

Secéao 11
Da Faculdade de Filosofia, Ciéncia se Letras de Alegre (FAFIA)

Art. 33 — O Servico Autdonomo de Agua e Esgotos - SAAE , na condi¢do de entidade
autarquica, vinculada ao Poder executivo sob a forma de supervisdo, compete com
exclusividade, operara, manter, conservar e explora os servigos publicos de abastecimento de
agua potavel e esgotos sanitarios em todo o Municipio.

Paragrafo Unico — O SAAE reger-se-a por lei e regimentos proprios.

TITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS



OCUPANTES DE POSICAO DE CHEFIA

Art. 34 — Sao responsabilidades do Chefe de Gabinete, dos assessores e dos
Secretarios exercer as atividades constantes dos artigos 12, 13, 14, 19, 24, 29, 30, 31
respectivamente, e especificamente:

| — Assessoramento ao Prefeito na formacdo de seu plano de Governo;

Il - Supervisionar e coordenar a execucdo das atividades' relativas ao 6rgéo,
respondendo por todos os encargos a ele pertinente;

Il - Cumprir e fazer cumprir a legislacéo, instru¢cbes e normas internas da Prefeitura;

IV - Dar solucdes aos assuntos de sua competéncia, emitindo parecer sobre os que dependem
de decisao superior;

V - Encaminhar, no término de cada exercicio financeiro ao Prefeito, relatérios sobre as
atividades executadas pelo 6rgéos;

VI - Prover o treinamento e o aperfeicoamento dos subordinados, orientando-os na execucao
de suas tarefas e fazendo a critica construtiva do seu desempenho funcional;

VIl - Propor ao Executivo Municipal a celebracdo de convénios ou acordos com outras
entidades de interesse a sua area de atuacgao;

VIIIl - Propiciar aos subordinados a formacdo e o desenvolvimento de no¢des e conhecimentos
a respeito dos objetivos da unidade a que pertence;

IX - Programar a distribuicdo de tarefas a serem executadas no 6rgédo, por seus subordinados;

X - Fornecer, em tempo hébil, os dados necesséarios a elaboracdo da proposta orcamentéaria da
Prefeitura;

Paragrafo unico - Cabe especificamente ao Assessor de Planejamento e Coordenacgao
elaborar a Proposta orcamentaria da Prefeitura, consolidando-a com a participacdo dos
Secretarios Municipais.

TITULO V

DAS RESPONSABILIDADES COMUNS
AOS ENCARREGADOS DE AREAS

Art. 35 - S&o responsabilidades comuns dos encarregados pelas areas de trabalho
instituidas nesta lei, a execucdo das atividades constantes dos artigos 16, 17, 18, 21, 22, 23,
26, 27 e 28 respectivamente e especificamente:

1) - Supervisionar e coordenar a execucgdo das atividades relativas a sua area de trabalho,
respondendo por todos 0s encargos a ela pertinentes;



Il - Emitir informacdes e esclarecimentos aos seus superiores hierarquico acerca dos assuntos
de sua competéncia;

Il - Programar a distribuicdo de tarefas a serem executadas na area, visando a melhoria de
desempenho;

IV - Propiciar aos demais servidores de sua &area de trabalho, o desenvolvimento de nog¢bes e
conhecimentos dos objetivos a serem alcancados;

V - Apresentar relatério e/ou mapas sobre o desenvolvimento das atividades da é&rea,
encaminhando-os mensalmente ao Secretario Municipal.

Paragrafo Unico — Cabe especificamente ao Encarregado da Area de Transporte e Oficinas,
levantar mensalmente o quadro demonstrativo por veiculo, maquina e 6rgédo, dos gastos de
pecas, acessorios, combustiveis e lubrificantes utilizados, para apreciacdo do Secretario
Municipal de Administracéo.

TITULO VI

DOS CARGOS E FUNCOES DE CHEFIA

Art. 36 - Ficam criados os cargos de provimento em comisséo e func¢fdes de confianga,

necessarios a implantacdo desta lei e estabelecidos sua quantidade, valores, referéncia e
distribuicdo, conforme anexos Il e I1ll.

Art. 37 - As funcbes de confianca criadas nesta lei, seréo instituidas por ato do Prefeito
para atender aos encargos dos responsaveis pelas areas de trabalho previstas nesta lei e aos
encargos dos responsaveis por turmas de trabalho.

Art. 38 - As funcbes de confianca ndo constituem situacdo permanente, e sim
vantagens transitdria pelo efetivo exercicio dos responsaveis pelas areas e pelas turmas de
trabalho.

Art. 39 - As nomeacfes para cargos de chefia e as designacdes para as funcdes de
confianca obedecerdo aos seguintes critérios:

I - Os chefes dos 6rgéaos ligados diretamente ao Prefeito e instituidos no artigo 11, desta lei
sao de livre nomeacéo do Prefeito;

Il - Os responsaveis por turmas e pelas éreas de trabalho, sdo nomeados pelo Prefeito, por
indicacdo, do chefe do 6rgao cor - respondente;

Paragrafo Unico - Somente ser&o designados para o exercicio de funcéo de confianca,
servidores publicos com efetivo exercicio na Prefeitura e com experiéncia comprovada,



independentemente do regime juridico a que estiverem vinculados.

Art. 40 —Os valores das fun¢des de confianca FC-1, FC-2 e FC-3 correspondente a
15% (quinze por cento), 12% (doze por cento) e 8% (oito por cento) respectivamente do valor
correspondente ao vencimento do Secretario Municipal.

Paragrafo Unico - O valor a ser percebido pelo ocupante de funcédo de confianca, nédo
podera ultrapassar 80% (oitenta por cento) do valor correspondente ao vencimento do
Secretario Municipal, excluidas as vantagens pessoais.

_TITULO VII )
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 41 - Conservadas as diretrizes principais, fundamentais e demais disposi¢cOes
contidas na presente lei e respeitada a funcéo legislativa da Camara Municipal, o Poder
Executivo expedira no prazo de 60 (sessenta) dias da publicagdo desta lei, os atos necessarios
a complementacdo da reorganizacdo administrativa da Prefeitura.

Art. 42 - Ficam extintos todos os cargos de provimento em comissdo e funcbes de
confianca atualmente existentes na Prefeitura Municipal de Alegre.

8 1° - A extingdo dos cargos de provimento em comissao e fun¢des de confianca
citadas neste artigo deverao ocorrer gradualmente, & medida que forem publicados os atos do
Prefeito, que disciplina a nova estrutura administrativa da Prefeitura.

8 2°© - Os atos do Prefeito a que se refere o paragrafo anterior deverdo ser precedidos
de realizacdo de seminarios, objetivando dar ciéncia aos responsaveis pelos respectivos

o6rgdos, com relagdo as formas de funcionamento e distribuicdo das atividades definidas na
nova estrutura.

Art. 43 - Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a realizar as alteracfes

orcamentarias necessarias a implantacdo da presente lei.

Art. 44 - Esta lei entrard em vigor na data de sua publicacao.

Art. 45 - Revogam-se as disposi¢cfes em contrario, especialmente aquelas frontais ou

incompativeis com as diretrizes aqui instituidas.

Alegre (ES), 18 de dezembro de 1984.

DJALMA MONTEIRO DA SILVA
Prefeito Municipal

Este texto nao substitui o original publicado e arquivado na Camara Municipal de Alegre.



Anexo 11, a que se refere o Art. 36

DENOMINACAO VALOR AP
DO CARGO QUANT REF. crs Distribuicao
Secretario Municipal 06 cc-1 | 1.110.000 | YMemcada
Secretaria Municipal
Procurador Geral do Inserido pela Lei n°®
Municipio 01 cc-1 2.048/93
Chefe de gabinete 01 cc-3 721.000 | NO Gabinete do
Prefeito
Assessor de 3 01 cc-2 863.000 | Na Assessoria Técnica
Planejamento e Coordenacdo
- ee-2 Extinto pela Lei n®
Assesser-Juridico 863-000
ox 2.047/93
Oficial de Gabinete o1 |1 620.000 | NO Gabinete do
Prefeito
- - CcC-4 Inserido pela Lei n®
Auxiliar Técnico 23 5 106/93
. . cCc-4 Inserido pela Lei n®
Motorista de Gabinete o1 1.772/89
CC-2 Inserido pela Lei n®
Assessor de Imprensa 01 1.773/89
Assessor-Téenico-em o1 cec-2 Extinto pela Lei n°®
Fransporte 2.304/96
Assessor-Téenico-em o cec-2 Extinto pela Lei n°®
ComprasEPatriménio 2.304/96
Coordenador de Assuntos do o1 CC-2 Inserido pela Lei n®
Interior e Transporte 2.049/93
Coordenaderede Culturas; o1 Extinto pela Lei n®
Furismo-e-Desporte ccx 2.043/93
. o1 cc4 Extinto pela Lei n°®
Biretor-de-Esportes
2.043/93
Coordenador da o1 CC-2 Inserido pela Lei n®
Educacao Infantil 2.044/93
Coordenador de Ensino o1 cc-2 Inserido pela Lei n®
Fundamental 2.044/93
Extinto pela Lei n®
Coordenador-de-Cultura ee-2
ot 2.164/94
Coordenador de Cultura e Turismo 01 CC-2 Redacdo dada pela
Lei n© 2.164/94
. . Inserido pela Lei n°
Chefe de Cerimonial 01 CC-2 > 164/94
Inserido pela Lei n®
Coordenador de Desportos 01 CC-2 5 044/93
- - . Inserido pela Lei n®
Assessor Técnico Administrativo 01 CC-1 5 045/93
P . . Inserido pela Lei n®
Assessor Téecnico Financeiro 01 CC-1 > 048/93
Assessor Técnico em Projetos o1 cC-1 Inserido pela Lei n®
Especiais 2.045/93
~ . Extinto pela Lei n°®
Coordenador-de-Acao-Social cec-2
ot 2.349/97
Extinto pela Lei n®
Mestre-de-Obras
o €3 2.303/96
Administrador do Centro Médico o1 cc-3 Inserido pela Lei n°
Municipal 2.236/95
Administrador do Pronto- o1 ce-3 Inserido pela Lei n®
Socorro 2.236/95
- . Redacdo dada pela Lei
Auxiliar da Servicos Internos 20 CC-5 n° 2 165/93
- ~ . Redacdo dada pela Lei
Auxiliar de Educacéao Infantil 30 CC-6 o 2 165/93
Auxiliar de Servicos Gerais 30 CC-7 Redac&o dada pela Lei




n° 2.165/93
. Extinto pela Lei n°®
Agefite-de-Servigostnternes s 2.301/96
. Extinto pela Lei n®
Agente-de-Servigostaternos ¥ | ee4s 2.301/96
Anexo 111, a que se refere o Art. 36
DENOMINACAO VALOR S
DO CARGO QUANT. REF. crs Distribuicao
Encarregado de Area de o1 FG-3 Inserido pela Lei n®
Turismo 1.640/87
Encarregado de Area (Redacéo _ .
dada pela Lei n° 1.640/87) 10 FG-1 166.500 | Um em cada area
Encarregado de Turma 01 FG-2 133.200 | Um na Tipografia
Na Secretaria de
10 FG-3 88800 | Hpras e Urbanismo
Motorista de Gabinete de Inserido pela Lei n®
Secretério 06 FC—1A 2.095/93

Alegre (ES), 18 de dezembro de 1984.

DJALMA MONTEIRO DA SILVA
Prefeito Municipal

Este texto ndo substitui o original publicado e arquivado na Camara Municipal de Alegre.



