PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

LEI N° 1492, DE 07 DE MARCO DE 2024.

) PUBLICADO ALTERA A LEI N° 997, DE 31 DE DEZEMBRO
Orgéo Oficial Municipal p o
N° 2308 de 07/03/2024 DE 2012 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VARGEM ALTA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO; faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a

seguinte Lei:

Art. 1° Os dispositivos a seguir enumerados da Lei n° 997, de 31 de dezembro
de 2012, que “dispde sobre a estrutura organizacional do Poder Executivo municipal e da

outras providéncias”, passam a vigorar com a seguinte redagao:

()

Art. 10 O Gabinete do Prefeito compde-se das seguintes unidades de servico:

| — Subsecretaria;

Il — Assessoria de Planejamento Institucional;

Il — Assessoria de Midia Eletronica e Produc&o Visual;
IV — Quvidoria;

V - Coordenadoria Municipal de Protecdo e Defesa Civil;
VI — Assessoria Especial de Gabinete;

VIl — Assessoria de Convénios e contratos;

VIII - Departamento de Defesa Civil.

Paragrafo Unico - As unidades mencionadas neste artigo tém sua representacéo grafica
constante no Anexo Ill, parte integrante desta Lei.

Art. 17 A Secretaria Municipal de Administracdo compde-se das seguintes unidades de
Servigo:

| — Subsecretaria;

Il — Geréncia Administrativa;

I11 — Geréncia de Controle de Frota;

IV — Geréncia de Material e Patrimonio;
V — Geréncia de Recursos Humanos;

VI - Geréncia de Licitacao.

VII - Geréncia de Contratos.

Paragrafo Unico - Os érgdos mencionados neste artigo vinculam-se ao Prefeito
Municipal por linha de subordinacdo e sua representacdo grafica é a constante do
Anexo |V, parte integrante desta Lei.
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Art. 19 A Secretaria Municipal de Financas compde-se das seguintes unidades de
Servigo:

| — Subsecretaria;

Il — Departamento de Contabilidade;

111 — Coordenacéo de Tesouraria;

IV — Departamento de Fiscalizacdo Tributéaria;

V — Departamento de IPTU e Cadastro;

VI — Departamento de Compras;.

VII - Assessoria de Empenho e Contabilizagéo;

VIII - Assessoria de Servigos Financeiros;

IX - Assessoria Especial de Compras

X - Assessoria de Arrecadacao Tributaria e Fiscalizagéo;
X - Departamento do Nucleo de Atendimento ao Contribuinte.

Paragrafo Unico - Os 6rgdos mencionados neste artigo vinculam-se ao Prefeito
Municipal por linha de subordinacéo e sua representagdo grafica é a constante do Anexo
V, parte integrante desta Lei.

(.)
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ANEXO 1V - SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
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ANEXO XI11
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA - PMVA

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

VENCIMENTOS

DISTRIBUICAO

DENOMINACAO QUANTIDADE | REFERENCIA RS
Quantidade Localizagéo
Secretaria 11 CcC 5.596,38 11 Para cada Secretaria
Subsecretaria 11 CC-l 3.000,00 11 Para cada Secretaria
Assessoria Juridica 01 cc 5.596,38 01 Gabinete do Prefeito
de Gestado Publica
Assessoriade 01 CC-B 4.197,29 01 Gabinete do Prefeito
Comunicacéo Social
03 Secretaria Municipal Meio
Ambiente
Secretaria Municipal de
04 Assisténcia e
. Desenvolvimento Social
Geréncia 19 cC-1 1.846,79 02 Gabinete do Prefeito
Secretaria Municipal de
04 7
Salde
Secretaria Municipal de
06 - X
Administracdo
04 Secretaria Municipal de
Obras e Servigos Urbanos
01 Secretaria Municipal de
Gabinete
Secretaria Municipal de
03 ;
Interior
06 Secretaria Municipal de
26 cC-1Iv 1.630,79 Educacdo
Departamento - —
05 Secretaria Municipal de
Financgas
03 Secretaria Municipal de
Agricultura
Secretaria Municipal de
04 Cultura, Turismo e
Esportes.
Gabinete do Prefeito
03
Assessoria 01 cc-1 2.098,64 Secretaria Municipal de
04 Financas
Coordenadoria
Municipal de o1 cc_m 1.846,79 o1 Gabinete do Prefeito
Protecéo e Defesa
Civil
Quvidoria 01 cc-1n 1.846,79 01 Gabinete do Prefeito
Secretaria Municipal de
04 Assisténcia e
Desenvolvimento Social
Coordenagdo 15 cC-V 1.385,09 Secretaria Municipal de
01 .
Obras e Servigos Urbanos
03 Secretaria Municipal de

Interior
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Secretaria Municipal de
01 ;

Financas

Secretaria Municipal de
06 ;

Saude

ANEXO XIV - ATRIBUICOES DOS CARGOS CRIADOS E CONSOLIDADOS NA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

SECRETARIA MUNICIPAL DE GABINETE

ASSESSORIA DE MIDIA ELETRONICA E PRODUCAO VISUAL

Atribuicdes:

I- Assessorar e propor medidas de controle das atividades de comunicagéo, redacéo e uso
dos meios eletrénicos;

Il - Elaborar planejamento estratégico, propostas, relatorios, produtos e servi¢os de midia
eletrénica;

I11 - Monitorar a imagem institucional e acompanhar temas na midia;

IV - Articular com todas as secretarias e 6rgaos municipais, captando informacoes de
interesse da populagéo;

V - Planejar, coordenar, implementar e avaliar acfes de comunicagdo para difundir
programacdes, fatos, eventos e as informac6es das atividades da gestéo;

VI - Utilizar os canais internos e externos para divulgar servicos para funcionarios,
populacéo e demais 6rgaos;

VII - Elaborar campanhas publicitarias com o intuito de apresentar os servigos, sejam eles
de interesse publico;

VIII - Coletar, organizar e manter arquivos, inclusive em meio virtual, das matérias relativas
a atuacao da Prefeitura veiculadas pelos meios de comunicacéo;

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

ASSESSORIA ESPECIAL DE GABINETE

Atribuicdes:

| - Despachar os procedimentos administrativos e as correspondéncias da secretaria com o
prefeito municipal;

Il - Receber e dar destinagéo as correspondéncias de Gabinete;

I1l- Zelar pela organizacao de viagens, bem como providenciar o transporte especifico de
pessoal da Secretaria;

IV - Confeccionar documentos dotados de redagéo oficial;

V - Acompanhar as matérias de publicacdo no érgdo oficial municipal;
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VI - Execucdo e transmissdo de ordens e decisdes do Prefeito.
VII - Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DERPATAMENTO DE DEFESA CIVIL
Atribuicdes:

| - Levantamento de danos e prejuizos apos desastres;

Il. Participar dos cursos de capacitacdo de Defesa Civil;

I11. Realizar interdicGes de imbveis e emitir notificacdes de risco;

IV. Alimentar os sistemas de banco de dados da COMPDEC - Vargem Alta e o sistema da
Defesa Civil Nacional;

V. Atender as solicitacdes de ocorréncias;

VI. Realizar vistorias técnicas de risco e producdo de relatorio de vistoria;

VII. Atuar em situagdes de emergéncias dentro das atribui¢des da Defesa Civil;

VIII. Dirigir a viatura da Defesa Civil Municipal.

IX. Implementar acGes de medidas ndo-estruturais e medidas estruturais;

X. Executar a distribuicdo e o controle de suprimentos necessarios em situacoes de
desastres.

XI. Implantar programas de treinamento para voluntariado;

XIl. Promover campanhas publicas e educativas para estimular o envolvimento da
populagdo, motivando ac¢des relacionadas com a defesa civil, através da midia local;

XIII. Estar atento as informagdes de alerta dos 6rgdos de previsao e acompanhamento para
executar planos operacionais em tempo oportuno

Requisito: CNH B.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

(.
GERENTE DE LICITACAO

Atribuicdes:

I - Auxiliar os titulares dos diversos setores da administracdo na tomada de decis6es sobre
a aquisicao de bens e servigos;

Il - Coordenar a modalidade de licitag&o para o ato administrativo a que se presta;

Il - Organizar os processos de solicitacBes de licitacdes, encaminhando-os a autoridade
competente para decisdo, autoriza¢cdo e homologacéo;

IV - Coordenar os servi¢os administrativos decorrentes do processo de licitagdo de produtos
e Servigos;

V - Conduzir os processos de licitagdo em todos 0s seus termos, inclusive na modalidade
pregéo eletrénico, leildo de bens publicos e sua consumagao, na forma da lei;

VI - Desempenhar outras atividades afins.
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GERENCIA DE CONTRATOS

Atribuigdes:

| - Elaborar, redigir e formalizar o contrato para a realizacdo dos objetos oriundos dos
processos de licitagdo, bem como dos aditivos implementados pela administracéo publica,
apos a sua tramitacao legal;

Il - Revisar os termos e condi¢fes do contrato;

Il - Cuidar do cumprimento dos prazos legais; e atentar-se para legislagdo pertinente;

IV — Gerenciar ou ajudar a gerenciar relacionamentos de subcontratados e fornecedores;
V- Acompanhar e manter contratos ativos, criacdo de aditivos e outras documentacdes
complementares, extensdo e renovacao de prazos contratuais.

VI — Cadastrar informagdes contratuais em sistemas internos e de controle;

VII - Desempenhar outras atividades afins.

()
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
(...)
ASSESSORIA DE EMPENHO E CONTABILIZACAO
Atribuicoes:

| — Realizar a classificagdo orcamentaria dos documentos para processamento da reserva
de dotagdes.

Il - Acompanhar a execu¢do do orcamento em todas as suas fases, mediante o empenho
prévio das despesas e respectivo controle dos saldos das dota¢fes orcamentarias;

I11 - Em todos 0s processos de pagamentos, anexar a respectiva nota de empenho da referida
despesa datilografada;

IV - Informar aos demais 6rgéos, os saldos das dotacOes de cada rubrica orcamentéria;

V - Prestar assessoria, na resolucdo de demandas especificas das atividades inerentes a sua
area de atuacao;

VI - Propor agdes e procedimentos administrativos relativos ao ambito de atuagéo;

VII - Subsidiar na elaboragéo de instrumentos de controle e apoio as atividades do 6rgao;
VIII - Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

ASSESSORIA DE SERVICOS FINANCEIROS

Atribuicoes:

| - Prestar assessoria, na resolucao de demandas especificas das atividades inerentes
a sua area de atuacao;

Il — Promover a liquidacéo da despesa, fazendo-se a necessaria conferéncia de todos
0s elementos constantes dos processos respectivos;
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I11 - efetuar o controle de todos 0s processos empenhados e pagos e empenhados e
nao pagos;

IV - Manter sob rigoroso controle e organizar em pastas especiais, 0s processos de
pagamentos;

V - Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSORIA ESPECIAL DE COMPRAS

Atribuicdes:

| - Desenvolver, liderar e executar estratégias de compra, bem como desenvolver estimativas
de custos dos recursos necessarios.

Il - Analisar e atualizar o orgamento conforme necessidade;

Il - Inserir informacgBes de compras em bancos de dados internos, realizar cotacdes de
precos de insumos e servigos;

IV — Realizar a organizacéo de processos de compras comuns de todas a secretarias;

V - Determinar quantitativos e prazos de entregas;

VI - Emitir pedidos e acompanhar o fluxo de entrega para cumprimento de todas as
condicbes estabelecidas;

VII - Realizar a cotacéo e tomadas de precos para a aquisicdo de materiais de consumo, de
manutencéo, bens patrimoniais e servigos;

VIII - Propor, sempre que necessario, as alteragdes no sistema de compras;

IX - Emitir a ordem de compra para o fornecedor de materiais e servigos, encaminhando o
processo de compra aos setores contabeis e financeiros para sua devida contabilizagao;

X - Desempenhar outras atividades afins.

Art. 2° Ficam extintos os cargos de; Assessoria de Apoio Administrativo; Assessoria

de Planejamento e Ordenamento, e Geréncia para Assuntos Comunitarios, integrantes da

Secretaria Municipal de Gabinete.

Art. 3° Fica extinto o cargo de Departamento de Tributacdo, integrante da

estrutura da Secretaria Municipal de Financas.

Art. 4° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 5° Revogam-se as disposi¢Ges em contréario.

Vargem Alta-ES, 07 de marco de 2024.
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