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A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS, no uso das atribui¢des que lhe
confere o art. 46, § 1° do Regimento Interno, combinado com o art. 24 da Lei Orgénica Municipal,
aprova o Projeto de Lei Complementar n® 10/2025, de autoria do Poder Executivo, que “da nova
redacdo aos itens 2.3, 2.4 e 3.1 do artigo n° 25 e inclui os 63 -a ¢ 63 -b da Lei Complementar n°
62/2023, de 13 de julho de 2023.”, expede o seguinte Autografo:

Art. 1° O Item 2.3 do Art. 25 da Lei Municipal 062, de 13 de julho de 2023, passa a
vigorar com a seguinte redagdo, acrescido do subitem 2.3.8 ¢ 2.3.9:

“Art. 25 -

2.3  Secretaria Municipal de Governo.
2.3.1. Geréncia de Apoio Administrativo.
2.3.1.1. Coordenagdo de Cerimonial.

2.3:1.2 Coordenagdo de Atos Oficiais.
2.3.2.  Assessoria de Comunicagdo.

2.3.3.  Assessoria Técnica.
2.3.4.  Assessoria Técnica.
2.3.5. Assessoria Técnica.
2.3.6. Assessoria Técnica.
2.3.7. Assessoria Técnica.
2.3.8.  Assessoria Técnica.
2.3.9.  Assessoria Técnica.

Art. 2° O Item 2.4 do Art. 25 da Lei Municipal 062, de 13 de julho de 2023, passa a
vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 25 -
2.4. Procuradoria Geral do Municipio.

2.4.1.  Assessoria Juridica.
2.,4.2.  Assessoria Juridica.
2.4.3.  Assessoria Juridica.
2.4.4. Geréncia de Apoio Administrativo.
2.4.3.1 Coordenag¢do de Apoio Administrativo

i
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Art. 3° O Item 3.1 do Art. 25 da Lei Municipal 062, de 13 de julho de 2023, passa a
vigorar com a seguinte redagdo:

“Art. 25 -

3.1. Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos.
3.1.1 Geréncia de Apoio Administrativo.
3.1.2 Chefia de Recursos Humanos
3.1.2.1 Geréncia Administrativa de Recursos Humanos.
3.1.3 Geréncia de Compras.
3.1.3.1 Coordena¢ido de Apoio Administrativo.
3.1.4 Geréncia de Patrimonio.
3.1.4.1 Coordenagdo de Apoio Administrativo
3.1.5 Geréncia de Servigos Internos.
3.1.5.1 Coordenagio de Apoio Administrativo.
3.1.5.2 Coordenagio de Apoio Administrativo.

3.1.5.3 Coordenagdo de Protocolo e Processos.
3.1.6 Geréncia de Tecnologia da Informagéo e Telecomunicagdes.

3.1.7 Geréncia de Apoio Administrativo Interno.
3.1.7.1 Coordenagdo de Apoio Administrativo Interno.

Art. 4° A se¢do X1, da Lei Complementar n° 062/2023, de 13 de julho de 2023, passa
a vigorar com a seguinte redagdo, acrescido do inciso IV no artigo 111 e os artigos n° 123-A e
123-B.

Secao VII

Da Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos

Art. 51 A Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos
compete a realizagd@o das seguintes atividades:

I — assessoramento ao Prefeito Municipal na formulagdo e implementagdo de
politicas publicas de sua area de competéncia;
II — promogdo da gestdo dos recursos humanos municipais, inclusive com adogado

de politicas de valorizag@o e desenvolvimento profissional;

S/\d III — administra¢do do plano de cargos, vencimentos e carreira, com
. \dimensionamento do pessoal necessario as diversas Secretarias Municipais € Orgdos de
)&{y’ hierarquia equivalente;

IV — coordenagdo do processo de avaliagdo do desempenho dos servidores
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publicos;

V — promogdo do recrutamento, sele¢do e treinamento dos servidores;

VI — planejamento, coordenagdo e execugdo dos sistemas de administragdo,
promovendo a racionalizagdo do uso de bens e equipamentos;

VII - planejamento, orientagdo e coordenagdo da padronizagdo, aquisi¢éo,
guarda, distribui¢do e controle do material permanente e de consumo;

VIII — diregdo e execugdo da politica e da administragdo das compras, seus
respectivos processos de licitagdes e controle de contratos, termos e convénios do Municipio;

IX — administragdo, registro e controle do patrimonio mobilidrio da Prefeitura
Municipal;

X - administra¢do, controle e organiza¢do dos registros e dos cadastros
relativos ao patriménio mobilidrio e imobilidrio da Prefeitura Municipal;

XI — organizag@o e coordenagdo dos servigos de protocolo, tramitagdo de
processos, elaboragdo e publicagdo de atos oficiais, arquivo geral e almoxarifado central;

XII — elaboragdo da politica de gestdo relativa a tecnologia da informag¢do da
Prefeitura Municipal de Domingos Martins;

XIII — gestdo dos servigos de informatica da Prefeitura Municipal;
XIV — administragdo de pessoal e de bens do &mbito da Secretaria;

XV — execugdo de atos e agdes necessarias a0 bom desempenho das fungdes do
orgao; e

XVI - execugdo de atividades correlatas.

LA/\

Art. 52 A Secretaria Municipal de Administracio e Recursos Humanos
executara as suas atividades e competéncias através dos seguintes 6rgdos criados, que
integram a sua estrutura:

I — Geréncia de Apoio Administrativo

II — Chefia de Recursos Humanos.
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a. Geréncia Administrativa de Recursos Humanos.
III — Geréncia de Compras.
a. Coordenagdo de Apoio Administrativo.

IV — Geréncia de Patrimonio.
a. Coordenagdo de Apoio Administrativo

V — Geréncia de Servigos Internos.

a. Coordenagdo de Apoio Administrativo.
b. Coordenagdo de Protocolo e Processos.

VI — Geréncia de Tecnologia da Informag&o e Telecomunicagdes.

Art. 53 Compete a Geréncia de Apoio Administrativo, diretamente subordinada a
Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos a execucdo das atividades
elencadas no artigo 30 e as especificadas neste artigo.

I —elaboragdo de Estudo Técnico-Preliminar e Termo de Referéncia;

II — apoio técnico e operacional na execu¢do dos processos de compras
municipais;

III — clabora¢do de Editais e afins, e auxilio administrativo nos processos

licitatorios, tais como publicagdes, tramitagdo de processos, alimentagdo de sistemas
operacionais, e demais atos de andamento dos processos licitatdrios.

IV — suporte necessario ao pregoeiro e comissdo de licitagdo, no que tange a
utilizagdo de sistema eletronico, a procedimentos de condugdo do certame;

V - atendimento aos licitantes e ao publico externo no que tange aos processos
licitatérios;
VI - execucdo de rotinas e metodologias junto a equipe de pregoeiros e comissdo

de licitag@o e atuag@o conjunta nas atividades que sejam necessarias ao aprimoramento do
fluxo e rotinas envolvidas na execugdo das fases do processo licitatorio;

VII coordenagdo e chefia imediata perante a equipe de pregoeiros € comissio de

licitagdo;

VIII — administrag@o de pessoal e de bens no ambito da Secretaria;

IX — execugdo de atos e agdes necessarias a0 bom desempenho das fungdes do

X — execugdo de atividades correlatas.

Art. 54 Compete a Chefia de Recursos Humanos, diretamente subordinada a
Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos, a execugdo das seguintes
atividades:
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I - assessoramento ao Secretario sobre todos os assuntos relacionados a gestdo de
recursos humanos;

II — administragdo e operacionaliza¢do da politica de recursos humanos, de forma
dindmica e direcionada a qualidade dos servigos prestados;

III - administra¢do do Plano de Cargos, Vencimentos e Carreira, relativamente
a todos os cargos e quadros de pessoal do Poder Executivo Municipal, realizando a sua
manutengio quanto as modificagdes que forem sendo efetuadas;

IV — elaboracdo de quadros estatisticos mensais sobre o quantitativo de cargos
ocupados em cada Secretaria Municipal ou 6rgdo de hierarquia equivalente;

V — administracdo e execu¢do de atividades relativas aos direitos, vantagens,
deveres, obrigacdes e responsabilidades dos servidores, seus registros funcionais, controle de
frequéncia e demais assuntos a eles relacionados;

VI — promogdo dos servigos de inspe¢do de saude dos servidores publicos para
fins de admissdo, posse, licengas, aposentadorias e outros fins, coordenando, supervisionando
e orientando os profissionais responsaveis pelos exames e inspe¢des de saide, bem como
desenvolvendo a¢des voltadas a medicina e seguranga do trabalho;

VII - supervisdo, manutengdo e atualizagdo do quadro permanente de pessoal,
face as solicitagdes de admissdes, aos concursos publicos realizados e a legislagdo vigente;

VIII — execugdo de levantamentos de dados e informagdes relativamente aos
servidores publicos, inclusive objetivando verificagdo de acumulac¢do de cargos, empregos e
fungdes;

IX — elaborac¢do da folha de pagamento dos servidores de qualquer natureza ou
vinculo funcional;

X — processamento das dedugdes que forem devidas em fungdo de Lei ou decisdo
judicial, promovendo o seu recolhimento ou pagamento a quem de direito, nos prazos
definidos, inclusive as de natureza fiscal e previdenciaria;

XI — gerenciamento, controle, supervisdo e acompanhamento da concessdo de
direitos, vantagens e beneficios dos servidores;

/\ XII - desenvolvimento de agdes de apoio ao servidor em fase de aposentadoria;

XIII — adogdo de providéncias para o recrutamento e sele¢do dos servidores
publicos, inclusive para a realizagdo de concursos publicos;

XIV - promogdo e coordenagdo da capacitagdo, treinamento e desenvolvimento
profissional, funcional e pessoal dos servidores publicos municipais, procedendo aos
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levantamentos das necessidades e acompanhando a sua realizacdo e os seus resultados;

XV — manutengdo de registros funcionais, atualizando permanentemente os
cadastros dos servidores publicos;

XVI - coordenacdo e acompanhamento das avaliagdes de desempenho dos
servidores;

XVII — preparagdo dos processos e dos atos de concessdo de direitos e
vantagens dos servidores;

XVIII - orientacdo aos demais Orgdos e unidades sobre os procedimentos
disciplinares a serem adotados, inclusive na apuracdo das infragdes funcionais;

XIX - coordenagdo e supervisdo dos boletins de frequéncia, indicando
procedimentos a serem adotados pelas demais Secretarias Municipais e 6rgdos de hierarquia
equivalente;

XX - articulagdo, coordenagdo e orientagdo permanente as geréncias das demais
Secretarias Municipais e dos 6rgdos de hierarquia equivalente, responsaveis pelas fungdes de
gestdo setorializada dos recursos humanos;

XXI - fornecimento de informagdes e certiddes da vida funcional dos

servidores;
XXII — manutencdo atualizada da contagem de tempo de servigo dos
servidores;
XXIII — administracdo de pessoal e de bens no ambito da Geréncia;
XXIV - execugdo de atos e agdes necessarias a0 bom desempenho das fun¢des do
érg»ﬁo; e

XXV — execugdo de atividades correlatas.

Art. 55 Compete a Geréncia Administrativa de Recursos Humanos, diretamente
subordinada a Chefia de Recursos Humanos, o exercicio das atividades elencadas no artigo 30,
outras que lhe sejam delegadas pelos superiores imediatos, além das especificadas a seguir:

I — apoio administrativo na execu¢do de todas atividades necessarias a
elaboragdo da folha de pagamento e registros respectivos;
IT - coordenagdo, registros e demais atos necessarios ao fornecimento de auxilio-
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alimentagdo aos servidores municipais, inclusive quanto a fiscalizagdo e liquidag@o dos
processos de pagamento do beneficio;
III — registro e controle referente ao pagamento e/ou descontos inerentes ao

fornecimento de vale-transporte;
IV — coordenagdo, controle e verificagdo da planilha de frequéncia das

Secretarias Municipais;
V — coordenagdo e apoio administrativo das atividades descritas no Artigo 54 de

acordo com a designa¢do da Chefia de Recursos Humanos;

VI — administragdo de pessoal e de bens no ambito da Geréncia;

VII — execugdo de atos e agdes necessarias a0 bom desempenho das fung¢des do
orgdo; e

VIII — execucdo de atividades correlatas.

Art. 56 Compete 4 Geréncia de Compras, diretamente subordinada a Secretaria
Municipal de Administragio e Recursos Humanos, a execugio das seguintes atividades:

I — assessoramento ao Secretario sobre todos os assuntos relacionados a
gestdo das compras e ao fornecimento de materiais e prestagdo de servigos ao Municipio;
\

\
\

II — planejamento e coordenagdio das compras de bens, materiais e servigos de
modo a racionalizar custos, obter eficiéncia e conseguir melhores precos;

III — realizacdo das compras de bens, materiais e servigos necessarios ao
cumprimento dos objetivos das Secretarias Municipais e de 6rgdos de hierarquia equivalente,
nos termos da programacgdo prévia aprovada;

IV — organiza¢do da codificagdo e padronizagdo dos materiais para compra €
orienta¢do dos usuarios;

V — acompanhamento e controle da entrega dos bens, materiais ou servi¢os no

local e nos prazos contratados;
VI - adocdo das providéncias que sejam necessarias a verifica¢do da qualidade,

da” quantidade, da integridade e das especificagdes técnicas constantes do processo de
f pras e do contrato;
}l VII — adogdo das providéncias necessarias para a efetivagdo dos processos de
pagamento das compras de bens, materiais ou servi¢os efetuados, verificando e informando

. sobre a documentagdo fiscal apresentada;

VIII - organizagdo do cadastro de fornecedores nos termos da legislagdo vigente
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ou utilizacdo de cadastro de outros 6rgdos publicos, em substitui¢do ao cadastro municipal;

IX — expedicdo de certificado de cadastro de fornecedores;

X - atendimento aos licitantes e fornecedores, prestando-lhes esclarecimentos e
informagdes necessarias;

XI — organiza¢do do processo de compra, cuidando da inser¢do, verificagdo e
analise da documentagdo legal e complementar necessaria a sua formalizagdo nos termos das
normas e dos editais especificos;

XII — adocdio das providéncias necessarias para a elaboragdo, assinatura e
publicagdo do contrato de compra de bens, materiais ou servigos, ou seu resumo, se for o
caso, pelo setor competente;

XIII — organizagdo dos processos de compras de bens, materiais ou servigos a
serem objeto de licitagdo;

XIV - articulagfio, coordenago e orientagdo permanente as geréncias das demais
Secretarias Municipais e dos 6rgdos de hierarquia equivalente responsaveis pelas fungdes de
apoio as atividades de compras, fornecimento de materiais e prestagdo de servigos;

XV — presta¢do de apoio complementar a Comissdo Permanente de Licitagdes —
CPL, por solicita¢do do seu presidente;

XVI - realizag¢do da coleta de precos de bens, materiais e servicos;

XVII — administra¢@o de pessoal e de bens do ambito da Geréncia;

XVIII — execu¢do de atos e agdes necessarias ao bom desempenho das
fungdes do 6rgdo; e

XIX — execugdo de atividades correlatas.

Art. 57 Compete a Coordenagdo de Apoio Administrativo, diretamente
subordinada a Geréncia de Compras, o exercicio das atividades elencadas no Artigo 30 e
que lhe sejam delegadas pelos superiores imediatos.

Art. 58 Compete a Geréncia de Patrimonio, diretamente subordinada a Secretaria
Municipal de Administragdo e Recursos Humanos a execugdo das seguintes atividades:

I — assessoramento ao Secretario sobre todos os assuntos relacionados a
gestdo do patrimonio do Municipio;
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II - planejamento, organizagdo, implantagdo e acompanhamento do
funcionamento de sistema de classificagio e controle do patrimonio mobiliario da Prefeitura
Municipal;

III — adogdo de providéncias para a codifica¢do e plaquetagem dos bens moveis
classificados e registrados no cadastro;

IV — administragdo, registro e controle do patrimdnio mobilidrio da Prefeitura
Municipal;

V — organizagio e manutengdo do sistema de transferéncia de moveis,
equipamentos, maquinas, veiculos, instalagdes e demais bens classificados e registrados no
cadastro, no interior de um mesmo 0rgdo ou para outro;

VI — aprovagio da reforma ou o reaproveitamento de bens moveis;

VII — defini¢do da destinagdo de bens moveis inserviveis ou aqueles
classificados como sucatas, propondo e acompanhando os leildes de venda;

VIII - manutengio de cadastro, registros e acompanhamento das
transformagdes relativas ao patrimdnio imobilidrio da Prefeitura, mantendo escrituras,
registros oficiais e demais documentos de propriedade, posse, uso e destinagdo do imével;

IX — manutencio do cadastro, registros e demais anotagdes em relagio a imoveis
pertencentes & Prefeitura Municipal cedidos para uso de outras institui¢des, assim como 0s
respectivos termos oficiais de cessdo, prazos e finalidades;

X — adogdo de providéncias para a vistoria das condi¢des dos iméveis locados ou
cedidos a terceiros, no seu inicio ou término, elaborando relatdrio circunstanciado a respeito;

XI — organizagio e coordenagdo do almoxarifado central, promovendo o controle
do estoque e da entrada e saida de mercadorias;

XII - articulagfio, coordenagdo e orientagdo permanente as geréncias das demais
Secretarias Municipais ou érgdos de hierarquia equivalente responsaveis pelas fungdes de
apoio as atividades relacionadas com o patriménio do Municipio;

\W\ XIII — administragdo de pessoal e bens colocados a sua disposigdo;

XIV — praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes
do orgéo; e

XV —execucdo de atividades correlatas.
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Art. 59 Compete a Coordenagdo de Apoio Administrativo, diretamente
subordinada a Geréncia de Patrimdnio, o exercicio das atividades elencadas no Artigo 30 e
outras que lhe sejam delegadas pelos superiores imediatos.

Art. 60 Compete a Geréncia de Servigos Internos, diretamente subordinada a
Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos a execugdo das seguintes
atividades:

I — assessoramento ao Secretario sobre todos os assuntos relacionados a gestdo
dos servigos internos e administrativos;

II - planejamento e organizagdo da prestacdo dos servigos internos necessarios
ao funcionamento da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal;

III - publicagdo de leis, decretos, portarias e demais atos oficiais do
Municipio;

IV - recrutamento, sele¢do, coordenagdo, controle, supervisio e
acompanhamento dos estagios supervisionados de estudantes de ensino médio e superior;

V - organizagdo e coordenagdo dos servicos de protocolo, tramitagdo de
processos e arquivo geral;

VI — execu¢do da prestacdo de servigos de limpeza, asseio e conservagdo,
vigilancia, fornecimento de energia e 4gua, telefonia fixa e movel, dentre outros
especificamente indicados;

VII — encaminhamento e apoio a realizagdo dos servigos de manuten¢do dos
equipamentos, maquinas e instrumentos;

VIII - manuteng¢do do cadastro, registros e demais anotagdes em rela¢do aos
imoveis locados pela Prefeitura, acompanhando pagamento de aluguéis, prazos de vencimento
de contrato, renovagdes ou desocupagdo do imovel;

IX — coordenagdo dos servigos relativos a energia elétrica, 4gua e demais servigos
| basicos necessarios ao funcionamento das Secretarias Municipais e dos 6rgdos de hierarquia
equivalente;

o~

X — realiza¢do das atividades relativas a prestagdo de servigos publicos de
responsabilidade de outras esferas de governo que forem assumidos, por convénio
especificamente firmado, pela Prefeitura Municipal, dentro da sua 4rea de atuagdo, salvo
aqueles que, por for¢ca do convénio, se circunscreva no dmbito de competéncia de outra
Secretaria;

XI - protocolizagdo de documentos e a abertura de processos em cumprimento
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as exigéncias legais dos assuntos tratados;

XII — controle da tramitagio de todos os processos e documentos no dmbito da
Prefeitura Municipal;

XIII - orienta¢do e informagdo aos interessados em processos e€/ou documentos
em tramitagao;

XIV — encaminhamento para o arquivo publico dos processos € documentos que
receberam da autoridade competente despacho para arquivamento definitivo, observando a
sistematica aprovada para sua organizacao;

XV — apoio ao Arquivo Publico Municipal para analise da temporalidade e
execu¢do de incineragdo de processos e documentos;

XVI - articulagio, coordenagdo e orientagdo permanente as geréncias das demais
Secretarias Municipais ou dos 6rgos de hierarquia equivalente responsaveis pelas fungdes de
servigos internos, compreendidas no ambito de sua competéncia;

XVII — administra¢do de pessoal e de bens do ambito da Geréncia;
XVIII — execucgdo de atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes

do 6rgdo; e

XIX —execugdo de atividades correlatas.

Art. 61 Compete a Coordenagdo de Apoio Administrativo, diretamente subordinada a
Geréncia de Servigos Internos, o exercicio das atividades elencadas no artigo 30 e outras que lhe
sejam delegadas pelos superiores imediatos.

Art. 62 Compete a Coordenagdo de Protocolo e Processos, vinculada a Geréncia
de Servigos Internos, a execugdo das seguintes atividades:

I — receber, autuar, registrar, distribuir, arquivar e expedir documentos,
correspondéncias e processos, no ambito da reitoria, em observancia aos principios da
administragdo publica;

II — receber as demandas externas de documentos para a entrada na Prefeitura,
que por sua vez sdo distribuidas nas diversas unidades administrativas;
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III — organizar o recebimento de documentos, a criagdo de processos no
Sistema Eletronico de Informagdes, inser¢do do documento recebido no processo, € 0
posterior envio para a unidade responsavel pela demanda recebida;

IV - regulamentar e estabelecer procedimentos para o servigo de protocolo
em toda a Prefeitura, incluindo as funcionalidades para a criagdo de processos e 0
tramite no Sistema Eletronico de Informagdes, entre outros fatores que possuem o
objetivo de racionalizar procedimentos e garantir maior fluidez no andamento de
processos;

V — responsabilizar-se pelo arquivamento e desarquivamento de documentos
fisicos oriundos da inser¢do no Sistema Eletronico de Informagdes;

VI — recebimento e arquivamento definitivo de documentos originados das
secretarias e oOrgdos municipais, observando o despacho autorizativo da autoridade
competente;

VII — garantir a seguranga dos processos, documentos e correspondéncias
que se encontram no setor, assim como do arquivo geral;

VIII - observar principios éticos dispensados aos documentos, mantendo
absoluta discri¢do com relagdo as informagdes neles contidas.

IX — dispensar adequado tratamento fisico aos documentos, preservando as
informacgdes ao apor elementos, como carimbos, etiquetas, dentre outros;

X — tramitar com celeridade a correspondéncia, documento € processo
caracterizados como urgente;

XI — administragdo de pessoal e de bens do ambito da Coordenagao;

XII — execugdo de atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes
do 6rgdo; e

//W XIII - execugdo de atividades correlatas.

Art. 63 Compete a Geréncia de Tecnologia da Informagdo e
Telecomunicagdes, diretamente subordinada a Secretaria Municipal de Administragdo e
ecursos Humanos a execug¢do das seguintes atividades:
I — assessoramento ao Secretario sobre todos os assuntos relacionados a sua
area de atuacdo;

II — planejamento, organizacdo e controle da implantagdo e manutengdo da
politica administrativa e operacional referente a tecnologia da informa¢do no ambito do
Poder Executivo;
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III — realizagdio de estudos e execugdo de projetos relativos a utiliza¢do da
tecnologia da informagédo em suas diversas modalidades com o propésito de aumentar a
eficiéncia administrativa e promover a melhoria da produtividade com reducdo de
custos e qualifica¢iio dos servigos prestados a populagdo do Municipio;

IV — realizagio de estudos objetivando a aquisi¢do de aplicativos
operacionais de software, hardware, redes internas, intranet, extranet, maquinas,
equipamentos, periféricos e demais acessorios que sejam necessarios a plena utilizagdo
de tecnologias da informagdo colocadas a servigo da prestacdo de servigos publicos
municipais;

V — promogdo do desenvolvimento de sistemas operacionais, ou
viabilizacdo da sua aquisi¢do, que possibilitem o cumprimento das finalidades das
Secretarias Municipais ou Orgdos de hierarquia equivalente de forma integrada com a
rede interna da Prefeitura Municipal;

VI — gerenciamento da rede interna da Prefeitura Municipal;
VII — apoio técnico a manutengdo do site oficial da Prefeitura Municipal;

VIII — promog¢do da integragdo dos sistemas operacionais no ambito das
Secretarias Municipais com redes ou sistemas externos a Prefeitura Municipal, que
sejam necessarios a realizagdo das suas atividades;

IX — realizagdo de levantamento de dados junto aos usudrios, colhendo
informagdes dos sistemas em uso, de forma a propor melhorias no fluxo de informacéo,
assim como prover cursos de capacitagdo;

X — promogdo da seguranga de acesso aos arquivos e informacdes de
sistemas, administrando senhas e autorizando competéncias de atua¢@o nos diversos
sistemas corporativos de informagdes;

W XI — implantagdo de sistemas, acompanhando e avaliando os resultados;
' XII — realizagdo de copia de seguranca periodica, de acordo com a

defini¢do de cada sistema, de modo a dispor da recuperacgdo, eventualmente necessaria,
dos respectivos bancos de dados;

- XIII - oferecimento de suporte ao usudrio de tecnologia da informacao nas
Secretarias Municipais e 6rgdos de hierarquia equivalente, prestando assisténcia técnica
' para melhor utilizag¢do dos sistemas e dos equipamentos;

XIV - controle, supervisdo e acompanhamento de contratos de presta¢do de
servigos de informatica firmados pelo Poder Executivo Municipal;
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Prefeitura Municipal;

XV — coordenagdio, controle e supervisdo dos servigos de telecomunicagdes da
XVI — administragio de pessoal e de bens no ambito da Geréncia;

XVII — execucdo de atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes
do orgdo; e

XVIII — execugdo de atividades correlatas.

Art. 63 - A Compete a Geréncia de Apoio Administrativo Interno, diretamente
subordinada & Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos a execugdo das
seguintes atividades:

I - prestar assessoramento técnico ao Secretario em assuntos administrativos
relativos a pasta;

II - planejamento e organizagdo da prestagdo dos servigos internos
necessarios ao funcionamento da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal;

III - publicagdo de leis, decretos, portarias e demais atos oficiais do
Municipio;

IV - protocolizagdo de documentos e a abertura de processos em
cumprimento as exigéncias legais dos assuntos tratados;

V — controle da tramitagdo de todos os processos e documentos no dmbito da
Prefeitura Municipal;

VI — encaminhamento para o arquivo publico dos processos € documentos que
receberam da autoridade competente despacho para arquivamento definitivo, observando a
sistematica aprovada para sua organizagao;

H VII - administragdo de pessoal e de bens no ambito da Secretaria;

VIII - execugdo de atos e agdes necessdrias ao bom desempenho das fungdes

do 6rgéo; e
' IX —elaboragdo de Estudo Técnico-Preliminar e Termo de Referéncia;

« X - cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e procedimentos técnico-
administrativos e financeiros no desenvolvimento das atividades a serem realizadas pela
‘ secretaria;

XI - propor ao titular da pasta as medidas que julgar convenientes para maior
eficiéncia e aperfeicoamento dos programas, projetos e atividades;
XII — execucdo de atividades correlatas.
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Art. 63 - B Compete a Coordenagio de Apoio Administrativo Interno, diretamente
subordinada a Geréncia de Apoio Administrativo Interno, o exercicio das atividades elencadas
no artigo 63 - A e outras que lhe sejam delegadas pelos superiores imediatos.

Art. 3° Os vencimentos dos cargos em comissdo de Assessoria Juridica, Assessoria
Técnica, Geréncia de Apoio Administrativo Interno e Coordenagdo de Apoio Administrativo
Interno, referidos nesta Lei, ficam estabelecidos conforme os valores constantes no Anexo Il da
Lei Municipal n® 62/2023, de 13 de julho de 2023, permanecendo inalteradas suas disposi¢des
quanto a denominagdo e vencimento.

Art. 4° O anexo I da Lei complementar n® 062/2023 de 13 de julho de 2023, o
organograma da Estrutura Administrativa, no item 3.1 da Secretaria de Administragdo e
Recursos Humanos, passa a vigorar conforme imagem abaixo.

Secretaria Municipal de
Administracdo e Recursos

Humanos
i
Chefia de
Recursos
Humanaos
[ | | | { ]
Gardnce - Gerénoa oe Geréncia de
Adrrinistrativa del |Geréncia de Apaio Geréncia de Gerdncia de Geréncia de Tecnologia da Apoio
Recursos Administrativo Compras Patrienbnio Servigos Internos Informaclo ¢ || Administrative
Humanos Telecomignicagies interno
1 1 i
Coordenacho de | | Coordenaclo de | | Coordenacho de || Coordenacdo
Apoio Apoio Apaio de Apoio
Adminstrative ASministrative Admrinistrative Administrative
Interno
Coordenacio de
Pretocoloe | |
Processos
Coordenacao
de Apoio |
Administrativo,

Art. 5° O anexo Il da Lei Complementar n® 062/2023, de 13 de julho de 2023,
passa a vigorar com o acréscimo de 01 (um) cargo de Assessor Juridico, 02 (dois) cargos de
Assessoria Técr}ica, 01 (um) cargo de Gerente e 02 (dois) cargos de Coordenador.

{

ANEXO II
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Denominagéo [ Quantidade | Referéncia | Vencimento

Secretario Municipal 13 Subsidio
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Procurador Geral do Municipio 1 Subsidio

(Controlador Geral Municipal 1 Subsidio

Assessor Juridico 3 CCE-1 R$ 4.952,85
IChefe de Gabinete do Prefeito 1 CCE-1 R$ 4.952,85
Diretor-Presidente do IPASDM 1 CCE-1 RS 4.952,85
Chefia de Recursos Humanos 1 CCE-2 R$ 4.769,28
Chefia de Tesouraria 1 CCE-2 R$ 4.769,28
Chefia Executiva de  Planejamento e | CCE -2 RS 4.769.28

IDesenvolvimento Urbano

Chefia de Gestdo do Sistema Unico da

Assisténcia Social (SUAS) I CCE-2 R$ 4.769,28

Chefia de Gestdo de Transporte Escolar 1 CCE-2 R$ 4.769,28

(Chefia Regional de Certificagdo

Fitossanitaria de Origem ¢ Dok el
Chefia do Servigo de Inspegdo Municipal 1 CCE =2 R$ 4.769,28
Ouvidor Municipal 1 CCE-2 R$ 4.769,28
Gerente Regional 8 CEi-'1 R$ 3.784,20
IAssessoria Técnica 7 CC-2 R$ 3.505,95
IAssessoria de Comunicagdo 1 CC-2 R$ 3.505,95
IChefe de Gabinete do Vice-Prefeito 1 CC-2 R$ 3.505,95
Gerente 61 CC-2 R$ 3.505,95
IAssessor de Gabinete 4 CC-3 R$ 3.116,40
ICoordenadoria Geral da Defesa Civil 1 CC-3 R$ 3.116,40
Diretor 7 CC =3 R$ 3.116,40
Coordenador 77 CC-4 R$ 2.226,00
Chefe de Equipe 28 CC-5 R$ 1.513,68

Art. 6° As despesas decorrentes da aplicagdo da presente Lei correrdo a
conta das verbas proprias do orgamento vigente.

Art. 7° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposigdes em contrario.

Céamara Municipal de Domingos Martins, 10 de setembro de 2025.

DIOGO ENDLICH
Presidente

1° Vicé-Presidente

JULIO MARIA DOS SANTOS
/1° Secretario



LEI COMPLEMENTAR N° 072/2025

DA NOVA REDACAO AOS ITENS 2.3, 2.4 E 3.1 DO ARTIGO N° 25 EINCLUIOS 63 -A e 63 -B DA LEI
COMPLEMENTAR N° 062/2023, DE 13 DE JULHO DE 2023.

O Prefeito de Domingos Martins, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes legais, faz saber que a
Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

Art. 1° O Item 2.3 do Art. 25 da Lei Municipal 062, de 13 de julho de 2023, passa a vigorar com a seguinte
redacdo, acrescido do subitem 2.3.8 e 2.3.9:

“Art. 25 -

2.3 Secretaria Municipal de Governo.
2.3.1. Geréncia de Apoio Administrativo.

o 1 Coordenagao de Cerimonial.

i Coordenacgdo de Atos Oficiais.

.2. Assessoria de Comunicagao.
.3. Assessoria Tecnica.

3.1
3.1
3.2
3.3
3.4. Assessoria Técnica.
3.5
3.6
3.7
3.8

ssessoria Técnica.
ssessoria Técnica.
.3.8. Assessoria Técnica.

2.3.9. Assessoria Técnica.

A
A
A
. Assessoria Técnica.
.6. A
3.7. A

NNNNNNN NN

Art. 2° O Item 2.4 do Art. 25 da Lei Municipal 062, de 13 de julho de 2023, passa a vigorar com a seguinte
redagdo:

“Art. 25 -

2.4. Procuradoria Geral do Municipio.
2.4.1. Assessoria Juridica.

2.4.2. Assessoria Juridica.

2.4.3. Assessoria Juridica.

2.4.4. Geréncia de Apoio Administrativo.
2.4.3.1 Coordenacdo de Apoio Administrativo

Art. 3° O Item 3.1 do Art. 25 da Lei Municipal 062, de 13 de julho de 2023, passa a vigorar com a seguinte
redagdo:

“Art. 25 -

3.1. Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos.
.1.1 Geréncia de Apoio Administrativo.

.2 Chefia de Recursos Humanos

.2.1 Geréncia Administrativa de Recursos Humanos.
.3 Geréncia de Compras.

.1.3.1 Coordenacgdo de Apoio Administrativo.
Geréncia de Patrimonio.

1 Coordenacdo de Apoio Administrativo

Geréncia de Servigos Internos.

.1 Coordenacdo de Apoio Administrativo.

2

3

G

1
1.2
1.2
1.3
13
1.4
1.4.
1.5
1.5
1.5
15
1.6
1.7

Coordenacgdo de Apoio Administrativo.
Coordenagdo de Protocolo e Processos.

eréncia de Tecnologia da Informagéo e Telecomunicagdes.
. Geréncia de Apoio Administrativo Interno.
3.1.7.1 Coordenacdo de Apoio Administrativo Interno.

WWw Wwwwhwwwwww

Art. 4° A secdo XI, da Lei Complementar n°® 062/2023, de 13 de julho de 2023, passa a vigorar com a
seguinte redacdo, acrescido do inciso IV no artigo 111 e os artigos n® 123-A e 123-B.

Secado VII

Da Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos

Art. 51 A Secretaria Municipal de Administragio e Recursos Humanos compete a realizagdo das
seguintes atividades:

I - assessoramento ao Prefeito Municipal na formulagdo e implementagdo de politicas publicas de sua area de
competéncia;

II - promocdo da gestdo dos recursos humanos municipais, inclusive com adogéo de politicas de valorizagdo
e desenvolvimento profissional;

III - administracdo do plano de cargos, vencimentos e carreira, com dimensionamento do pessoal necessario
as diversas Secretarias Municipais e 6rgdos de hierarquia equivalente;
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IV - coordenagdo do processo de avaliagdo do desempenho dos servidores publicos;

V - promocdo do recrutamento, selegdo e treinamento dos servidores;

VI - planejamento, coordenagdo e execucgdo dos sistemas de administragdo, promovendo a racionalizagdo do
uso de bens e equipamentos;

VII - planejamento, orientagdo e coordenagdo da padronizagdo, aquisicdo, guarda, distribuigdo e controle do
material permanente e de consumo;

VIII - diregdo e execugdo da politica e da administragdo das compras, seus respectivos processos de licitagdes
e controle de contratos, termos e convénios do Municipio;

IX - administracdo, registro e controle do patriménio mobiliario da Prefeitura Municipal;

X - administragao, controle e organizagdo dos registros e dos cadastros relativos ao patriménio mobilidrio e
imobilidrio da Prefeitura Municipal;

XI - organizacdo e coordenagdo dos servigos de protocolo, tramitagdo de processos, elaboragdo e publicagdo
de atos oficiais, arquivo geral e almoxarifado central;

XII - elaboracdo da politica de gestdo relativa a tecnologia da informacdo da Prefeitura Municipal de Domingos
Martins;

XIII - gestdo dos servigos de informatica da Prefeitura Municipal;

XIV - administragdo de pessoal e de bens do ambito da Secretaria;

XV - execucdo de atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do 6rgdo; e

XVI - execucdo de atividades correlatas.

Art. 52 A Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos executara as suas atividades e
competéncias através dos seguintes orgdos criados, que integram a sua estrutura:
I - Geréncia de Apoio Administrativo

II - Chefia de Recursos Humanos.

a. Geréncia Administrativa de Recursos Humanos.

III - Geréncia de Compras.

a. Coordenacdo de Apoio Administrativo.

IV - Geréncia de Patrimonio.

a. Coordenacao de Apoio Administrativo

V - Geréncia de Servigos Internos.

a. Coordenacgdo de Apoio Administrativo.

b. Coordenagdo de Protocolo e Processos.

VI - Geréncia de Tecnologia da Informagé&o e Telecomunicagdes.

Art. 53 Compete & Geréncia de Apoio Administrativo, diretamente subordinada a Secretaria Municipal de
Administracdo e Recursos Humanos a execugdo das atividades elencadas no artigo 30 e as especificadas neste
artigo.

I - elaboracdo de Estudo Técnico-Preliminar e Termo de Referéncia;

II - apoio técnico e operacional na execugdo dos processos de compras municipais;

III - elaboracdo de Editais e afins, e auxilio administrativo nos processos licitatérios, tais como publicagdes,
tramitacdo de processos, alimentag&o de sistemas operacionais, e demais atos de andamento dos processos
licitatorios.

IV - suporte necessario ao pregoeiro e comissdo de licitagdo, no que tange a utilizagdo de sistema eletronico,
a procedimentos de condugdo do certame;

V - atendimento aos licitantes e ao publico externo no que tange aos processos licitatorios;

VI - execucdo de rotinas e metodologias junto & equipe de pregoeiros e comissdo de licitagéo e atuagdo
conjunta nas atividades que sejam necessarias ao aprimoramento do fluxo e rotinas envolvidas na execugdo
das fases do processo licitatério;

VII coordenacdo e chefia imediata perante a equipe de pregoeiros e comissdo de licitagdo;

VIII - administracdo de pessoal e de bens no @mbito da Secretaria;

IX - execucdo de atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do dérgdo; e

X - execucao de atividades correlatas.

Art. 54 Compete & Chefia de Recursos Humanos, diretamente subordinada a Secretaria Municipal de
Administracdo e Recursos Humanos, a execugdo das seguintes atividades:

I - assessoramento ao Secretario sobre todos os assuntos relacionados a gestdo de recursos humanos;

II - administragdo e operacionalizagdo da politica de recursos humanos, de forma dindmica e direcionada a
qualidade dos servigos prestados;

III - administragdo do Plano de Cargos, Vencimentos e Carreira, relativamente a todos os cargos e quadros
de pessoal do Poder Executivo Municipal, realizando a sua manutengdo quanto as modificacdes que forem
sendo efetuadas;

IV - elaboragdo de quadros estatisticos mensais sobre o quantitativo de cargos ocupados em cada Secretaria
Municipal ou 6rgdo de hierarquia equivalente;

V - administracdo e execucdo de atividades relativas aos direitos, vantagens, deveres, obrigagdes e
responsabilidades dos servidores, seus registros funcionais, controle de frequéncia e demais assuntos a eles
relacionados;

VI - promogao dos servigos de inspegdo de salde dos servidores publicos para fins de admiss&o, posse, licencas,
aposentadorias e outros fins, coordenando, supervisionando e orientando os profissionais responsaveis pelos
exames e inspecdes de salide, bem como desenvolvendo agdes voltadas a medicina e seguranga do trabalho;
VII - supervisdo, manutencdo e atualizagdo do quadro permanente de pessoal, face as solicitagdes de
admissBes, aos concursos publicos realizados e a legislagdo vigente;

VIII - execucdo de levantamentos de dados e informacdes relativamente aos servidores publicos, inclusive



objetivando verificagdo de acumulagdo de cargos, empregos e funcoes;

IX - elaboragdo da folha de pagamento dos servidores de qualquer natureza ou vinculo funcional;

X - processamento das dedugdes que forem devidas em funcdo de Lei ou decisdo judicial, promovendo o
seu recolhimento ou pagamento a quem de direito, nos prazos definidos, inclusive as de natureza fiscal e
previdenciaria; )

XI - gerenciamento, controle, supervisdo e acompanhamento da concessdo de direitos, vantagens e beneficios
dos servidores;

XII - desenvolvimento de acdes de apoio ao servidor em fase de aposentadoria;

XIII - adogdo de providéncias para o recrutamento e selegdo dos servidores publicos, inclusive para a
realizagdo de concursos publicos;

XIV - promocdo e coordenagdo da capacitagdo, treinamento e desenvolvimento profissional, funcional e
pessoal dos servidores publicos municipais, procedendo aos levantamentos das necessidades e acompanhando
a sua realizacdo e os seus resultados;

XV - manutencdo de registros funcionais, atualizando permanentemente 0s cadastros dos servidores publicos;
XVI - coordenacdo e acompanhamento das avaliagdes de desempenho dos servidores;

XVII - preparacdo dos processos e dos atos de concessdo de direitos e vantagens dos servidores;

XVIII - orientacdo aos demais 6rgdos e unidades sobre os procedimentos disciplinares a serem adotados,
inclusive na apuragdo das infragdes funcionais;

XIX - coordenacdo e supervisdo dos boletins de frequéncia, indicando procedimentos a serem adotados pelas
demais Secretarias Municipais e 6rgaos de hierarquia equivalente;

XX - articulagdo, coordenacgdo e orientagdo permanente as geréncias das demais Secretarias Municipais e dos
6rgdos de hierarquia equivalente, responsaveis pelas fungbes de gestdo setorializada dos recursos humanos;
XXI - fornecimento de informacdes e certiddes da vida funcional dos servidores;

XXII - manutencdo atualizada da contagem de tempo de servigo dos servidores;

XXIII - administracdo de pessoal e de bens no &mbito da Geréncia;

XXIV - execucdo de atos e agdes necessdrias ao bom desempenho das fungdes do orgao; e

XXV - execucao de atividades correlatas.

Art. 55 Compete & Geréncia Administrativa de Recursos Humanos, diretamente subordinada a Chefia de
Recursos Humanos, o exercicio das atividades elencadas no artigo 30, outras que |he sejam delegadas pelos
superiores imediatos, além das especificadas a seguir:

I - apoio administrativo na execug8o de todas atividades necessarias a elaboragdo da folha de pagamento e
registros respectivos;

II - coordenagdo, registros e demais atos necessarios ao fornecimento de auxilio-alimentagdo aos servidores
municipais, inclusive quanto a fiscalizagdo e liquidagdo dos processos de pagamento do beneficio;

III - registro e controle referente ao pagamento e/ou descontos inerentes ao fornecimento de vale-transporte;
IV - coordenacdo, controle e verificagdo da planilha de frequéncia das Secretarias Municipais;

V - coordenagao e apoio administrativo das atividades descritas no Artigo 54 de acordo com a designagao da
Chefia de Recursos Humanos;

VI - administracdo de pessoal e de bens no dmbito da Geréncia;

VII - execugdo de atos e agdes necessarias ao bom desempenho das funcBes do 6rgdo; e

VIII - execugdo de atividades correlatas.

Art. 56 Compete & Geréncia de Compras, diretamente subordinada a Secretaria Municipal de Administragdo
e Recursos Humanos, a execugdo das seguintes atividades:

I - assessoramento ao Secretario sobre todos os assuntos relacionados a gestdo das compras e ao fornecimento
de materiais e prestacdo de servigos ao Municipio;

II - planejamento e coordenacdo das compras de bens, materiais e servigos de modo a racionalizar custos,
obter eficiéncia e conseguir melhores pregos;

III - realizacdo das compras de bens, materiais e servigos necessarios ao cumprimento dos objetivos das
Secretarias Municipais e de 6rgdos de hierarquia equivalente, nos termos da programacao prévia aprovada;
IV - organizacdo da codificacdo e padronizagdo dos materiais para compra e orientagdo dos usuarios;

V - acompanhamento e controle da entrega dos bens, materiais ou servigos no local e nos prazos contratados;
VI - adogdo das providéncias que sejam necessdrias a verificacdo da qualidade, da quantidade, da integridade
e das especificagdes técnicas constantes do processo de compras e do contrato;

VII - adogdo das providéncias necessarias para a efetivagdo dos processos de pagamento das compras de
bens, materiais ou servigos efetuados, verificando e informando sobre a documentacao fiscal apresentada;
VIII - organizagdo do cadastro de fornecedores nos termos da legislagdo vigente ou utilizagdo de cadastro de
outros érgdos publicos, em substituigdo ao cadastro municipal;

IX - expedicdo de certificado de cadastro de fornecedores;

X - atendimento aos licitantes e fornecedores, prestando-lhes esclarecimentos e informagdes necessarias;
XI - organizacdo do processo de compra, cuidando da insercdo, verificagdo e analise da documentacdo legal e
complementar necessaria a sua formalizagdo nos termos das normas e dos editais especificos;

XII - adocdo das providéncias necessdrias para a elaboragédo, assinatura e publicagdo do contrato de compra
de bens, materiais ou servigos, ou seu resumo, se for o caso, pelo setor competente;

XIII - organizacdo dos processos de compras de bens, materiais ou servicos a serem objeto de licitagao;
XIV - articulacdo, coordenacéo e orientagdo permanente as geréncias das demais Secretarias Municipais e dos
érgdos de hierarquia equivalente responsaveis pelas fungdes de apoio as atividades de compras, fornecimento
de materiais e prestagao de servigos;

XV - prestacdo de apoio complementar a Comissdo Permanente de Licitagdes - CPL, por solicitacdo do seu
presidente;

XVI - realizacdo da coleta de pregos de bens, materiais e servigos;
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XVII - administragdo de pessoal e de bens do ambito da Geréncia;

XVIII - execugdo de atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do 6rgdo; e
XIX - execucdo de atividades correlatas.

Art. 57 Compete & Coordenacdo de Apoio Administrativo, diretamente subordinada a Geréncia de
Compras, o exercicio das atividades elencadas no Artigo 30 e outras que Ihe sejam delegadas pelos superiores
imediatos.

Art. 58 Compete a Geréncia de Patrimdnio, diretamente subordinada 3 Secretaria Municipal de Administragéo
e Recursos Humanos a execugdo das seguintes atividades:

I - assessoramento ao Secretario sobre todos os assuntos relacionados & gestdo do patriménio do Municipio;
II - planejamento, organizagdo, implantagdo e acompanhamento do funcionamento de sistema de classificagdo
e controle do patrimdnio mobilidrio da Prefeitura Municipal;

III - adocdo de providéncias para a codificagdo e plaguetagem dos bens mdveis classificados e registrados
no cadastro;

IV - administracdo, registro e controle do patriménio mobilidrio da Prefeitura Municipal;

V - organizacdo e manutencdo do sistema de transferéncia de mdveis, equipamentos, maquinas, veiculos,
instalagdes e demais bens classificados e registrados no cadastro, no interior de um mesmo 6rgao ou para
outro;

VI - aprovacgdo da reforma ou o reaproveitamento de bens moveis;

VII - definicdo da destinagdo de bens moveis inserviveis ou aqueles classificados como sucatas, propondo e
acompanhando os leildes de venda;

VIII - manutencdo de cadastro, registros e acompanhamento das transformacdes relativas ao patrimonio
imobilidrio da Prefeitura, mantendo escrituras, registros oficiais e demais documentos de propriedade, posse,
uso e destinagdo do imovel;

IX - manutencdo do cadastro, registros e demais anotagdes em relagdo a imdveis pertencentes a Prefeitura
Municipal cedidos para uso de outras instituicdes, assim como os respectivos termos oficiais de cessdo, prazos
e finalidades;

X - adocdo de providéncias para a vistoria das condi¢des dos imdveis locados ou cedidos a terceiros, no seu
inicio ou término, elaborando relatdrio circunstanciado a respeito;

XI - organizacdo e coordenagdo do almoxarifado central, promovendo o controle do estoque e da entrada e
saida de mercadorias;

XII - articulagdo, coordenagdo e orientagdo permanente as geréncias das demais Secretarias Municipais
ou érgdos de hierarquia equivalente responséveis pelas fungdes de apoio as atividades relacionadas com o
patriménio do Municipio;

XIII - administracdo de pessoal e bens colocados a sua disposicdo;

XIV - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das funcdes do o6rgdo; e

XV - execucdo de atividades correlatas.

Art. 59 Compete & Coordenagdo de Apoio Administrativo, diretamente subordinada a Geréncia de
Patriménio, o exercicio das atividades elencadas no Artigo 30 e outras que Ihe sejam delegadas pelos superiores
imediatos.

Art. 60 Compete & Geréncia de Servigos Internos, diretamente subordinada a Secretaria Municipal de
Administracdo e Recursos Humanos a execugdo das seguintes atividades:

I - assessoramento ao Secretario sobre todos os assuntos relacionados a gestdo dos servigos internos e
administrativos;

11 - planejamento e organizagdo da prestagdo dos servigos internos necessarios ao funcionamento da estrutura
organizacional da Prefeitura Municipal;

III - publicacdo de leis, decretos, portarias e demais atos oficiais do Municipio;

IV - recrutamento, sele¢do, coordenagéo, controle, supervisdo e acompanhamento dos estagios supervisionados
de estudantes de ensino médio e superior;

V - organizagdo e coordenagdo dos servigos de protocolo, tramitagdo de processos e arquivo geral;

VI - execugdo da prestacgdo de servigos de limpeza, asseio e conservagao, vigiladncia, fornecimento de energia
e dqua, telefonia fixa e mdvel, dentre outros especificamente indicados;

VII - encaminhamento e apoio a realizacdo dos servicos de manutengdo dos equipamentos, maquinas e
instrumentos;

VIII - manutencdo do cadastro, registros e demais anotagdes em relagéo aos imodveis locados pela Prefeitura,
acqmpianhando pagamento de aluguéis, prazos de vencimento de contrato, renovagées ou desocupagado do
imovel;

IX - coordenacdo dos servicos relativos & energia elétrica, dgua e demais servigos basicos necessarios ao
funcionamento das Secretarias Municipais e dos orgdos de hierarquia equivalente;

X - realizacdo das atividades relativas a prestagdo de servigos pUblicos de responsabilidade de outras esferas
de governo que forem assumidos, por convénio especificamente firmado, pela Prefeitura Municipal, dentro da
sua area de atuacdo, salvo aqueles que, por forga do convénio, se circunscreva no ambito de competéncia de
outra Secretaria;

XI - protocolizagdo de documentos e a abertura de processos em cumprimento as exigéncias legais dos
assuntos tratados;

XII - controle da tramitacdo de todos os processos e documentos no &mbito da Prefeitura Municipal;

XIII - orientacdo e informagdo aos interessados em processos e/ou documentos em tramitagéo;

XIV - encaminhamento para o arquivo publico dos processos e documentos que receberam da autoridade




competente despacho para arquivamento definitivo, observando a sistemética aprovada para sua organizagao;
XV - apoio ao Arquivo Publico Municipal para anélise da temporalidade e execucdo de incineragdo de processos
e documentos;

XVI - articulagdo, coordenagdo e orientagdo permanente as geréncias das demais Secretarias Municipais ou
dos érgdos de hierarquia equivalente responsaveis pelas funcdes de servigos internos, compreendidas no
ambito de sua competéncia;

XVII - administragdo de pessoal e de bens do ambito da Geréncia;

XVIII - execucdo de atos e agBes necessdrias ao bom desempenho das funcdes do o6rgdo; e
XIX - execucdo de atividades correlatas.

Art. 61 Compete a Coordenacgdo de Apoio Administrativo, diretamente subordinada a Geréncia de Servigos
Internos, o exercicio das atividades elencadas no artigo 30 e outras que Ihe sejam delegadas pelos superiores
imediatos.

Art. 62 Compete a Coordenacgado de Protocolo e Processos, vinculada a Geréncia de Servigos Internos, a
execugdo das seguintes atividades:

I - receber, autuar, registrar, distribuir, arquivar e expedir documentos, correspondéncias e processos, no
ambito da reitoria, em observancia aos principios da administragdo publica;

II - receber as demandas externas de documentos para a entrada na Prefeitura, que por sua vez s3o distribuidas
nas diversas unidades administrativas;

III - organizar o recebimento de documentos, a criagdo de processos no Sistema Eletrdnico de Informagdes,
insercdo do documento recebido no processo, e o posterior envio para a unidade responsavel pela demanda
recebida;

IV - regulamentar e estabelecer procedimentos para o servigo de protocolo em toda a Prefeitura, incluindo as
funcionalidades para a criagdo de processos e o tramite no Sistema Eletronico de Informagdes, entre outros
fatores que possuem o objetivo de racionalizar procedimentos e garantir maior fluidez no andamento de
processos;

V - responsabilizar-se pelo arquivamento e desarquivamento de documentos fisicos oriundos da insergao no
Sistema Eletrénico de Informacgoes;

VI - recebimento e arquivamento definitivo de documentos originados das secretarias e 6rgaos municipais,
observando o despacho autorizativo da autoridade competente;

VII - garantir a seguranga dos processos, documentos e correspondéncias que se encontram no setor, assim
como do arquivo geral;

VIII - observar principios éticos dispensados aos documentos, mantendo absoluta discricdo com relagdo as
informagdes neles contidas.

IX - dispensar adequado tratamento fisico aos documentos, preservando as informacodes ao apor elementos,
como carimbos, etiquetas, dentre outros;

X - tramitar com celeridade a correspondéncia, documento e processo caracterizados como urgente;

XI - administragdo de pessoal e de bens do &mbito da Coordenagdo;

XII - execucdo de atos e acdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do érgdo; e

XIII - execucdo de atividades correlatas.

Art. 63 Compete 3 Geréncia de Tecnologia da Informacdo e Telecomunicagdes, diretamente subordinada
a Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos a execugdo das seguintes atividades:

I - assessoramento ao Secretario sobre todos os assuntos relacionados a sua area de atuagao; :

II - planejamento, organizagdo e controle da implantagdo e manutengdo da politica administrativa e operacional
referente a tecnologia da informag&o no ambito do Poder Executivo;

III - realizacdo de estudos e execugdo de projetos relativos a utilizagéo da tecnologia da informagdo em suas
diversas modalidades com o propdsito de aumentar a eficiéncia administrativa e promover a melhoria da
produtividade com redugdo de custos e qualificacdo dos servigos prestados a populagdo do Municipio;

IV - realizacdo de estudos objetivando a aquisigdo de aplicativos operacionais de software, hardware, redes
internas, intranet, extranet, maquinas, equipamentos, periféricos e demais acessorios que sejam necessarios a
plena utilizagdo de tecnologias da informagao colocadas a servigo da prestagdo de servigos publicos municipais;
V - promocdo do desenvolvimento de sistemas operacionais, ou viabilizagdo da sua aquisigao, que possibilitem
o cumprimento das finalidades das Secretarias Municipais ou ¢érgdos de hierarquia equivalente de forma
integrada com a rede interna da Prefeitura Municipal,;

VI - gerenciamento da rede interna da Prefeitura Municipal;

VII - apoio técnico & manutengdo do site oficial da Prefeitura Municipal;

VIII - promogao da integracdo dos sistemas operacionais no ambito das Secretarias Municipais com redes ou
sistemas externos a Prefeitura Municipal, que sejam necessarios a realizagdo das suas atividades;

IX - realizacdo de levantamento de dados junto aos usuarios, colhendo informagdes dos sistemas em uso, de
forma a propor melhorias no fluxo de informag&o, assim como prover cursos de capacitagao;

X - promocdo da seguranga de acesso aos arquivos e informagdes de sistemas, administrando senhas e
autorizando competéncias de atuagdo nos diversos sistemas corporativos de informagdes;

XI - implantagdo de sistemas, acompanhando e avaliando os resultados;

XII - realizacdo de cdpia de seguranga periddica, de acordo com a definicdo de cada sistema, de modo a
dispor da recuperacdo, eventualmente necesséria, dos respectivos bancos de dados;

XIII - oferecimento de suporte ao usudrio de tecnologia da informacgdo nas Secretarias Municipais e érgdos de
hierarquia equivalente, prestando assisténcia técnica para melhor utilizagdo dos sistemas e dos equipamentos;
XIV - controle, supervisdo e acompanhamento de contratos de prestagao de servigos de informatica firmados
pelo Poder Executivo Municipal;
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XV - coordenacdo, controle e supervisdo dos servicos de telecomunicagdes da Prefeitura Municipal;
XVI - administragdo de pessoal e de bens no ambito da Geréncia;

XVII - execucdo de atos e acdes necessérias ao bom desempenho das funcdes do dérgdo; e
XVIII - execugdo de atividades correlatas.

Art. 63 - A Compete a Geréncia de Apoio Administrativo Interno, diretamente subordinada a Secretaria
Municipal de Administragdo e Recursos Humanos a execugdo das seguintes atividades:

I - prestar assessoramento técnico ao Secretario em assuntos administrativos relativos a pasta;

II - planejamento e organizagdo da prestagdo dos servigos internos necessarios ao funcionamento da estrutura
organizacional da Prefeitura Municipal;

III - publicacdo de leis, decretos, portarias e demais atos oficiais do Municipio;

IV - protocolizacdo de documentos e a abertura de processos em cumprimento as exigéncias legais dos
assuntos tratados;

V - controle da tramitacdo de todos os processos e documentos no ambito da Prefeitura Municipal;

VI - encaminhamento para o arquivo publico dos processos e documentos que receberam da autoridade
competente despacho para arquivamento definitivo, observando a sistematica aprovada para sua organizagao;
VII - administracdo de pessoal e de bens no ambito da Secretaria;

VIII - execucdo de atos e acdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do orgao; e

IX - elaboracio de Estudo Técnico-Preliminar e Termo de Referéncia;

X - cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e procedimentos técnico-administrativos e financeiros no
desenvolvimento das atividades a serem realizadas pela secretaria;

XI - propor ao titular da pasta as medidas que julgar convenientes para maior eficiéncia e aperfeigoamento
dos programas, projetos e atividades;

XII - execucdo de atividades correlatas.

Art. 63 - B Compete & Coordenacdo de Apoio Administrativo Interno, diretamente subordinada a Geréncia
de Apoio Administrativo Interno, o exercicio das atividades elencadas no artigo 63 - A e outras que Ihe sejam
delegadas pelos superiores imediatos.

Art. 3° Os vencimentos dos cargos em comissao de Assessoria Juridica, Assessoria Técnica, Geréncia de
Apoio Administrativo Interno e Coordenagdo de Apoio Administrativo Interno, referidos nesta Lei, ficam
estabelecidos conforme os valores constantes no Anexo II da Lei Municipal n® 62/2023, de 13 de julho de
2023, permanecendo inalteradas suas disposicdes quanto a denominagdo e vencimento.

Art. 4° O anexo I da Lei complementar n® 062/2023 de 13 de julho de 2023, o organograma da Estrutura
Administrativa, no item 3.1 da Secretaria de Administragéo e Recursos Humanos, passa a vigorar conforme
imagem abaixo.
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acréscimo de 01 (um) cargo de Assessor Juridico,
Gerente e 02 (dois) cargos de Coordenador.

ANEXO II B
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 5° O anexo II da Lei Complementar n® 062/2023, de 13 de julho de 2023, passa a vigorar com 0
02 (dois) cargos de Assessoria Tecnica, 01 (um) cargo de

Denominagao Quantidade Referéncia Vencimento
Secretario Municipal 13 Subsidio
Procurador Geral do Municipio 1 Subsidio
Controlador Geral Municipal 1 Subsidio
Assessor Juridico 3 CCE-1 R$ 4.952,85
| Chefe de Gabinete do Prefeito 1 CCE-1 R$ 4.952,85
EDiretor-Presidente do IPASDM 1 CCE -1 R$ 4.952,85
Chefia de Recursos Humanos 1 CCE-2 R$ 4.769,28
Chefia de Tesouraria 1 CCE-2 R$ 4.769,28
Chefia Executiva de Planejamento e Desenvolvimento Urbano 1 CCE-2 R$ 4.769,28
Chefia de Gestao do Sistema Unico da Assisténcia Social (SUAS) 1 CCE-2 R$ 4.769,28
Chefia de Gestao de Transporte Escolar 1 CCE-2 R$ 4.769,28
Chefia Regional de Certificagéo 2 CCE-2 R$ 4.769,28
| Fitossanitaria de Origem
Chefia do Servigo de Inspe¢ao Municipal 1 CCE-2 R$ 4.769,28
Ouvidor Municipal 1 CCE-2 R$ 4.769,28
 Gerente Regional 8 cC-1 R$ 3.784,20
| Assessoria Técnica 7 cC-2 R$ 3.505,95
Assessoria de Comunicagao 1 CcC-2 R$ 3.505,95
Chefe de Gabinete do Vice-Prefeito 1 CC-2 R$ 3.505,95
Gerente 6 CC-2 R$ 3.505,95
Assessor de Gabinete 4 CC-3 R$ 3.116,40
Coordenadoria Geral da Defesa Civil 1 CC-3 R$ 3.116,40
Diretor 7 CC-3 R$ 3.116,40
ngordenador o 77 CC-4 R$ 2.226,00
| Chefe de Equipe 28 cC-5 R$ 1.513,68

Art. 4° As despesas decorrentes da aplicagdo da presente Lei correrdo a conta das verbas préprias do

orgamento vigente.

Art. 5° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposigdes em contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Domingos Martins- ES, 11 de setembro de 2025.
EDUARDO JOSE RAMOS
Prefeito

Protocolo 1629836

DECRETO NORMATIVO N° 4948/2025 .
DISPOE SOBRE A NOMEACAO DA COMISSAO
ORGANIZADORADOPROCESSODEAVALIACAO
EM MODULOS DE APRENDIZAGEM, COMO
INSTRUMENTO DE CERTIFICACAO DO ENSINO
FUNDAMENTAL E MEDIO NA MODALIDADE DE
EDUCACAO DE JOVENS, ADULTOS E IDOSOS
(EJA), E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Domingos Martins, Estado do
Espirito Santo, no uso das atribuigdes legais e;

- Tendo em vista o disposto no art. 38 da Lei
Federal n® 9.394/1996 - Lei de Diretrizes e Bases da
Educacao Nacional;

- Na Resolucdo n® 47/1994 e na Resolugdo n°
1.142/2005, ambas do Conselho Estadual de
Educagdo do Espirito Santo;

- Bem como a necessidade de organizar e aplicar o
Processo de Avaliagdo em Modulos de Aprendizagem,
destinado a certificacdo de conclusdo do Ensino
Fundamental e Médio, na modalidade de Educagdo
de Jovens, Adultos e Idosos (EJA), no exercicio de
2025;

DECRETA:

Art. 1° Fica instituida a Comiss@o Organizadora do
Processo de Avaliagdo em Modulos de Aprendizagem
- EJA/2025, vinculada a Secretaria Municipal de
Educacdo, responsavel por planejar, coordenar e
executar todas as etapas necessarias a realizagao do
certame.




