Prefeitura Municipal de Santa Leopoldina

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Secretaria Municipal de Administracao

LEI N° 1.844/2023

ALTERA DISPOSITIVOS DAS LEIS
N°S 675/90, 681/90, 737/91,
834/94, 1.079/05 E 1.402/12, QUE
TRATAM DO PLANO DE
CLASSIFICACAO DE CARGOS E
VENCIMENTOS E DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO.

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E EU
SANCIONO A SEGUINTE LEI:

Art. 1° - A Coordenadoria de Controle Interno passa a denominar-se
Coordenadoria de Controle e Transparéncia cujas atribuicdes encontram-
se descritas no anexo I da presente Lei e continua vinculada diretamente

ao Gabinete do Prefeito.

Paragrafo Unico — O cargo de Coordenador de Controle Interno passa a

denominar-se Coordenador de Controle e Transparéncia.

Art. 2° - Ficam criados e fazendo parte da Estrutura Administrativa do
Municipio a Ouvidoria Geral do Municipio e a Controladoria Geral do
Municipio, vinculadas diretamente a Coordenadoria de Controle e
Transparéncia, cujas atribuicdes encontram-se descritas no anexo I da
presente Lei.

Paragrafo unico - Fica criado mais 01 (um) cargo de Audltor Interno /
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Art. 3° - A Advocacia Geral do Municipio passa a denominar-se

Procuradoria Geral do Municipio cujas atribuicdes encontram-se descritas

no anexo I da presente Lei.

8§ 1° - O cargo de Advogado Geral do Municipio passa a denominar-se
Procurador Geral do Municipio.

§ 2° - Os cargos de Advogados passam a denominarem-se Procuradores

Municipais.

Art. 4° - Fica criado e fazendo parte da Estrutura Administrativa do
Municipio a Subprocuradoria Geral do Municipio, vinculado diretamente a
Procuradoria Geral do Municipio, cujas atribuicdes encontram-se descritas

no anexo I da presente Lei.

Paragrafo Gnico — Ficam criados mais 02 (dois) cargos de Procurador

Municipal.

Art. 5° - Fica criado o padrdao/nivel de vencimento CPE-VIII-A,
correspondente ao valor de R$ 3.972,90 (trés mil novecentos e setenta e

dois reais e noventa centavos).

Art. 6° — Por forca das estruturas criadas com a presente Lei, ficam

criados 0s seguintes cargos:

Cargo Nivel N©° de Vencimento
Vagas Base
Ouvidor Geral do Municipio CPE-VIII-A 01 3.972,90
Controlador Geral do Municipio CPE-VIII-A 01 3.972,90
Procurador Municipal CPE-VI-A 02 2.023,53
Subprocurador Geral do Municipio CPC-D-01 01 3.972,90
Auditor Interno CPE-VI-A 01 2.023,53
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Paragrafo inico - Os servidores publicos efetivos ocupantes de cargo de
auditor interno que vierem a exercer as atribuicdes dos cargos de Ouvidor
Geral do Municipio e de Controlador Geral do Municipio, até o provimento
dos mesmos por Concurso Publico, terdo direito ao pagamento de
adicional para o exercicio da funcdo até o limite do vencimento base dos

respectivos cargos.

Art. 7° - As despesas decorrentes desta Lei correrao por conta do
orcamento vigente, ficando o Chefe do Poder Executivo autorizado a
realizar suplementacdao de dotagdes orcamentdrias para cobertura de

eventual insuficiéncia orgamentaria e financeira.
Art. 8° — Fazem parte da presente Lei 0os seguintes anexos:

I - Anexo I - Especificacdes dos Cargos criados;

II - Anexo II - Organogramas das Estruturas Administrativas.
Art. 9° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.
Art. 10 — Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.
Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Santa Leopoldina/ES, 14 de Abril de 2023.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Secretaria Municipal de Administracao

ANEXO I - Especificacoes dos Cargos criados
I - CARGO: Ouvidor Geral do Municipio

ENQUADRAMENTO: CPE-VIII-A - R$ 3.972,90

AREA DE FORMACAO: Administragdo, Direito, Ciéncias Contdbeis e
Economia.

REQUISITOS: Ter curso superior completo nas dreas de formagao.
ATRIBUICOES:

Receber e apurar denulncias, reclamagdes, criticas e pedidos de
informacao sobre atos considerados ilegais comissivos ou omissivos,
arbitrarios, desonestos, indecorosos, ou que contrariem o interesse
publico, praticados por servidores publicos do municipio de Santa
Leopoldina ou agentes politicos; Diligenciar junto as unidades da
Administracdo competentes para a prestagdo por estes, de informagdes e
esclarecimentos sobre atos praticados ou de sua responsabilidade, objeto
de reclamacgdes ou pedidos de informagdes; Cobrar respostas coerentes
das unidades a respeito das manifestacdes a eles encaminhados e levar ao
conhecimento da diregdo do o6rgao ou entidade os eventuais
descumprimentos; Manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamagoes
ou denulncias, bem como sobre sua fonte, providenciando, junto aos
drgdos competentes, protegdo aos denunciantes; Informar ao usuario as
providéncias adotadas em razdo de seu pedido, excepcionados 0s casos
em que a lei assegurar o dever de sigilo; Elaborar. e publicar,
mensalmente, relatério de suas atividades e avaliagdo da qualidade dos
servigos publicos municipais; Encaminhar relatério mensalmente de suas
atividades ao Prefeito; Realizar ou apoiar iniciativas de cursos, seminarios,
encontros, debates, pesquisas e treinamento que tratam sobre temas da
Ouvidoria; Comunicar ao 06rgdo da administragdo direta e indireta
competente para a apuracgdo de todo e qualquer ato lesivo ao patriménio
publico de que venha a ter ciéncia em razdo do exercicio de suas fungoes,
mantendo atualizado arquivo de documentagdo relativa as reclamagdes,
denlncias e representacdes recebidas; Resguardar o sigilo das
informacdes, mantendo atualizado arquivo de documentagdo relativa as
reclamacdes, denuncias e representagbes recebidas; Atender o usuario de
forma adequada, observando os principios da regularidade, continuidade,
efetividade, segurancga, atualidade, generalidade, transparéncia e cortesia;
Garantir respostas conclusivas aos usuarios; Promover a adogdo de
mediacdo e conciliagdo entre o usuario e o 6rgdo ou entidade publica, sem
prejuizo de outros o6rgdos competentes; Formular e expedir atos
normativos, diretrizes e orientagbes relativas ao correto exercicio das
atribuigGes definidas nos Capitulos III, IV e VI da Lei Federal n® 13.460,
de 2017; Monitorar a atuacdo dos demais Orgdos da Administragao
quanto ao tratamento das manifestages recebidas; Promover politicas de
capacitagdo e treinamento relacionadas as atividades gos responsaveis
por acdes de ouvidoria e defesa do usuario /d/e;//,/servigos/p’tlblif:/gSi
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Sistematizar as informagdes recebidas, consolidar e divulgar estatisticas,
inclusive aquelas indicativas do nivel de satisfagdo dos usudrios com os
servigos publicos prestados; Propor e monitorar a adogdo de medidas para
a prevengao e a corregao de falhas e omissdes na prestacdo de servicos
publicos; Outras competéncias afins.

PROVIMENTO: Concurso Publico.

II - CARGO: Controlador Geral do Municipio

ENQUADRAMENTO: CPE-VIII-A - R$ 3.972,90

AREA DE FORMACAO: Ciéncias Contdbeis

REQUISITOS:
a) Ter formagao superior em Ciéncias Contabeis;
b) Ter concluido Curso de Especializagdo em Controladoria;
c) Estar registrado no Conselho Regional de Contabilidade.

ATRIBUICOES:

Assessorar a administracao nos aspectos relacionados com os controles
interno e externo e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo
relatorios e pareceres sobre os mesmos; Interpretar e pronunciar-se sobre
a legislagcdo concernente a execugdao orcamentdria, financeira e
patrimonial; Medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos
procedimentos de controle interno, através das atividades de auditoria
interna a serem realizadas mediante metodologia e programacgao proéprias
nos diversos sistemas administrativos da Prefeitura Municipal, abrangendo
as administracdes Direta e Indireta, expedindo relatérios com
recomendacdes para o0 aprimoramento dos controles; Exercer o
acompanhamento sobre observancia dos limites constitucionais, da Lei de
Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos
legais; Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a
legitimidade dos atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia,
eficiéncia e economicidade na gestdao orgamentaria, financeira, patrimonial
e operacional da Prefeitura Municipal, abrangendo as administragdes
Direta e Indireta, bem como, na aplicacdo de recursos publicos por
entidades de direito privado; Exercer o controle das operagdes de crédito,
avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do Ente; Aferir a
destinagdo dos recursos obtidos com a alienagao de ativos, tendo em vista
as restricdes constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;
Acompanhar a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da gestdo
fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao
Relatério Resumido da Execucdao Orcamentaria e ao Relatério de Gestdo
Fiscal, aferindo a consisténcia das informagdes ,c/onstantes de tais
documentos; Manifestar-se acerca da regula/ljid,éde e I/eg’alidagg' de
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processos licitatérios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o
cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos
congéneres; Instituir e manter sistema de informagdes para o exercicio
das atividades finalisticas do Sistema de Controle Interno; Verificar os
atos de admissdo de pessoal, aposentadoria, revisdo de proventos e
pensao para posterior registro no Tribunal de Contas; Manifestar através
de relatérios, auditorias, inspecles, pareceres e outros pronunciamentos
voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades; Alertar
formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure
imediatamente, sob pena de responsabilidade soliddria, as acles
destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou
antieconOmicos que resultem em prejuizo ao erario, praticados por
agentes publicos, ou quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda,
quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro bens ou valores publicos;
Revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas
Especiais instauradas pela Prefeitura Municipal, incluindo suas
administragdes Direta e Indireta, determinadas pelo Tribunal de Contas do
Estado; Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela
administragdo; Realizar outras atividades de manutencdo e
aperfeigoamento do Sistema de Controle Interno; Outras atribuicdes afins.

PROVIMENTO: Concurso Publico.

III - CARGO: Subprocurador Geral do Municipio

ENQUADRAMENTO: CPC-D-01 - R$ 3.972,90
AREA DE FORMAGAO: Direito.
REQUISITOS:

a) Ter formacgao superior em Direito;

b) Estar registrado na OAB.

ATRIBUICOES:

Prestar assisténcia técnica e administrativa ao Procurador Geral;
Supervisionar e, se necessario, atuar em processo administrativo de
interesse do municipio; Auxiliar o Procurador Geral na supervisdo e
coordenagdo das atividades da PGM; Prestar assessoramento juridico as
Secretarias e Coordenadorias do Municipio, devendo emitir parecer,
quando solicitado; Orientar a execugao de contratos administrativos;
Expedir oficio a 6rgdo da Administragao Publica Municipal, solicitando ou
prestando informagdes; Substituir automaticamente o Procurador Geral
em seus impedimentos, auséncias temporarias, bem como no caso de
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vacancia do cargo, até a nomeacdo de novo titular; Outras atribuicdes
afins.

PROVIMENTO: Livre nomeagao e exoneragao.

IV - CARGO: Procurador Municipal

ENQUADRAMENTO: CPE-VI-A - R$ 2.023,53
AREA DE FORMACAO: Direito.
REQUISITOS:

a) Ter formagao superior em Direito;

b) Estar registrado na OAB.

ATRIBUICOES:

A defesa, em Juizo ou fora dele, dos direitos e interesses do Municipio; A
emissdo de pareceres sobre questdes juridicas; A revisao de projetos de
lei, justificativas de vetos, decretos, regulamentos, contratos e outros
documentos de natureza juridica; O procedimento da cobrancga judicial da
Divida Ativa tributdria e da proveniente de quaisquer outros créditos do
Municipio; Prestar assessoramento nos atos relativos a desapropriagoes,
aquisicdes e alienacdes de imoveis pelo Municipio; Orientagdo juridica nos
inquéritos administrativos; Assessoramento juridico aos o¢rgdos do
Municipio; A organizagdo e a atualizagdo da coletanea de Leis Municipais,
bem como da legislacdo federal e estadual de interesse do Municipio;
Outras atribuigdes afins.

PROVIMENTO: Concurso Publico.

V - CARGO: Auditor Interno

ENQUADRAMENTO: CPE-VI-A - R$ 2.023,53

AREA DE FORMACAO: Administracdo, Direito, Ciéncias Contdbeis,
Economia, Engenharia ou Arquitetura

REQUISITOS: Ter formagao superior nas areas de formagao.

ATRIBUICOES:

Realizar auditagem, obedecendo a programas de auditoria previamente
elaborada para identificar irregularidades; Acompanhar as execugdes
orcamentarias, financeiras, patrimoniais e de pessoal; Observar o
cumprimento das normas, regulamentos, plano, programas, projetos e
custos para assegurar o perfeito desenvolvimento da/Mun|C|paI|dade,/
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Identificar os problemas existentes no cumprimento das normas de
controle interno relativos as administragdes orcamentarias, financeiras e
patrimoniais e de pessoal; Elaborar relatérios parciais e globais de
auditagem realizadas, assinalando as eventuais falhas encontradas para
fornecer subsidios necessarios a tomada de decisdes; Emitir parecer sobre
matéria de natureza orcamentaria, financeira e patrimonial e de pessoal
que lhe forem submetidos a exames, estudando e analisando processos
para subsidiar decisdo superior; Utilizar recursos de Informatica; Executar
outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional, especificamente as previstas na Coordenadoria
de Controle Interno da Municipalidade; Analisar processos, rotinas,
organizacao do trabalho e controles operacionais, visando identificar
oportunidades para melhorar a produtividade e eficiéncia do trabalho
através de sugestdes orientacdo as diversas dreas da Municipalidade;
Verificar os livros contdbeis, fiscais e auxiliares da Municipalidade,
examinando os registros efetuados, para apurar a correspondéncia dos
langcamentos com os documentos que lhes deram origem; Investigar as
operacgoes contdbeis financeiras realizadas, verificando cheques, recibos,
faturas notas fiscais e outros documentos, para comprovar a exatiddao das
mesmas; Analisar os custos dos impostos visando identificar
oportunidades para redugdo da carga tributaria; Realizar auditorias na
area do Almoxarifado verificando a movimentagdo de matérias e
realizando inventarios para confronto dos dados fisicos com os controles
internos e contabilidade; Realizar auditorias na drea operacional/de
producdo verificando quadro de pessoal, rotinas e procedimentos, fazendo
as recomendacldes necessdrias para melhor produtividade do trabalho e
qualidade do produto/servigo; Preparar relatérios parciais e globais da
auditoria realizada, assinalando as eventuais falhas encontradas e
certificando a real situacdo patrimonial, econdmica e financeira da
Municipalidade para fornecer ao seu dirigente subsidios contabeis
necessarios a tomada de decisOes; Realizar auditorias especificas para
apurar possiveis irregularidades contabeis ou nos procedimentos internos
da Coordenadoria de Controle Interno; Realizar inventarios de estoques,
fazendo o confronto do estoque fisico com os registros contabeis, visando
a elaboracdo de balangos e identificar e corrigir irregularidades ou
divergéncias; Analisar os custos de manutengdo e de transportes,
avaliando sua compatibilidade com a utilizagdo dos equipamentos e
volume dos servigos prestados; Outras atribuigdes afins.

PROVIMENTO: Concurso Publico. _
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Anexo II - Organogramas das Estruturas Administrativas

= Estrutura atual da Coordenadoria de Controle Interno:

Coordenadoria de
Controle Interno

Assessoria Técnica e
Apoio Administrativo

Auditores Internos

= Estrutura da Coordenadoria de Controle e Transparéncia com
a aprovacao do Projeto de Lei:

Coordenadoria de
Controle e Transparéncia

Assessoria Técnica e
Apoio Administrativo

Controladoria
Geral do
Municipio

Ouvidoria Geral
do Municipio

Auditores Internosj
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= Estrutura atual da Advocacia Geral do Municipio:

Advocacia Geral do
Municipio

Assessoria Técnica e

Apoio Administrativo Assessoria Especial

Advogados

» Estrutura da Procuradoria Geral do Municipio com a aprovacgao
do Projeto de Lei:

Procuradoria
Geral do
Municipio

Assessoria
Técnica e Apoio
Administrativo

Assessoria
Especial

Subprocuradoria
Geral do
Municipio

Procuradores
Municipais
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