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LEI COMPLEMENTAR 35, DE 01 DE AGOSTO DE 2017

PUBLICACAO

ITAPEVA, ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N.°
12, DE 19 DE FEVEREIRO DE 2.009, E A

01 AG0. 2017 LEI COMPLEMENTAR N.° 32, DE 19 DE

Publicedeqo quodro de avisos da PA.I, nesto doto, DEZEMBRO DE 2.016, E DA OUTRAS

Juzo seus efeitos Legais e eficécia exigida PROVIDENCIAS.

A Cémara Municipal de Itapeva, Estado de Minas Gerais, por meio de seus
Vereadores aprova a seguinte LEI:

Art. 1°. O caput do Artigo 2° e seu §1°, ambos da Lei Complementar Municipai
n.° 12, de 19 de fevereiro de 2009, passam a ter a seguinte redacéo:

“Art. 2° - Os cargos de Chefe de Gabinete e Secretarios Municipais séo
integrantes da estrutura do primeiro escaléo de governo.

§1°. Os cargos de Secretario Municipal é declarado de livre nomeacgao e
exoneragao, respeitados os termos constantes da Sumula Vinculante n° 13 do
Supremo Tribunal Federal." (NR)

Art. 2°. A Segéo | do Capitulo Il da Lei Complementar Municipal n.° 12, de 19
de fevereiro de 2.009 passa a ter a seguinte redagao:

"Secao |
Das Divisdes dos Quadros Setoriais" (NR)

Art. 3°. O caput do Artigo 9° , seus incisos e paragrafos, todos da Lei
Complementar n.° 12, de 19 de fevereiro de 2009 passam a ter a seguinte
redacao:

“Art. 9° - Os quadros setoriais abrangem cargos que desempenham as
atividades fins e meio, com suas respectivas unidades orgamentarias,
codificagdes e dotagdes fixadas na lei orcamentaria anual, compreendendo:

| — Chefia de Gabinete;

l.a. Superintendéncia de Gestéo de Gabinete;

Il — Procuradoria Municipal;

lIl — Secretaria de Administracéo;

lll.a. — Diretoria Geral de Financas

lll.b. — Diretoria Geral de Licitacdo:;

lli.c. - Diretoria Geral de Gestéo e Manutengéo de Frota Municipal;

lll.d. — Geréncia de Gestao de Frota e Transportes;

lll.e. — Geréncia de Compras; Q
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lILf.. — Geréncia de Tesouraria;

lll.g. — Geréncia de Gestéo de Contratos e Convénios:

IV — Secretaria de Saude;

V — Secretaria de Educacéo;

V.a. — Diretoria Escolar:;

VI — Superintendéncia de Gestéo de Obras Publicas;

Vl.a. Geréncia de Fiscalizagcdo de Obras Publicas e Projetos Arquitetdnicos:;
VL.b. Geréncia de Manutengéo de Vias Publicas:

VIl — Secretaria de Esportes, Cultura, Lazer e Turismo;

Vll.a. — Fundo Municipal do Patriménio Cultural:

VIl.b. — Fundo Municipal para o Desenvolvimento do Turismo;
VIl — Superintendéncia de Gestao de Assisténcia Social;

Vlil.a. — Fundo Municipal dos Direitos da Crianga e Adolescente:
VIIL.b. — Fundo Municipal de Assisténcia Social.

§1°. revogado

§2° - A subunidade das Secretarias, Superintendéncias, Diretorias Gerais,
Diretoria Escolar e Geréncias serdo de livre nomeagéo e exoneragdo do
Prefeito e terdo as atribui¢cdes fixadas no ato de nomeagéo que especificara a
unidade onde prestara os servicos.

§3° - Compreende-se como subunidade os cargos em comissdo de:
Coordenador de Departamento, Chefe de Setor, Chefe de Servigos e
Supervisor, cargos estes discriminados no Anexo |l da presente Lei
Complementar." (NR)

Art. 4°. O inciso V do Art. 10 da Lei Complementar Municipal n.° 12, de 19 de
fevereiro de 2009, passa a ter a seguinte redacgéao:

"Art. 10. [.. ]

)

V - declaragdo de incompatibilidade de parentesco nos termos da Sumula
Vinculante n.° 13, do Supremo Tribunal Federal, salvo para provimento de
cargos de Secretéario Municipal;" (NR)

Art. 5°. Fica incluido o Art. 12-A na Lei Complementar n° 12, de 19 de
fevereiro de 2.009, com a seguinte redacgao:

"Art. 12-A. O cargo de provimento em comiss3o tera remuneracéo fixada por
lei de iniciativa privativa do Poder Executivo, assegurado o adicional de férias e
gratificagdo natalina, bem como as vantagens de carreira, se servidor efetivo."
(NR)

Art. 6°. O Artigo 2° da Lei Complementar n.° 32, de 19 de dezembro de 20186,
passa a ter a seguinte redagao: @/
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“Art. 2°. A criagao oficial desta Secretaria atualiza, estrutura e regulamenta o
inciso VIII do art. 9° e disposi¢ées contidas no Anexo lll, ambos da Lei
Complementar n.° 12, de 19 de fevereiro de 2.009, no que se refere as
competéncias e atribuicbes da Secretaria de Esportes, Cultura, Lazer e
Turismo.” (NR)

Art. 7°. Ficam revogados os atuais Anexos |, Il e Ill, todos da Lei
Complementar Municipal n.° 12, de 19 de fevereiro de 2.009, que passam a
ser, respectivamente, os Anexos |, Il e Il desta lei.

Art. 8°. Ficam revogados o §3° do Artigo 2° o paragrafo unico do Art. 3°, o
paragrafo unico do Art. 11 e o paragrafo unico do Art. 12, todos da Lei
Complementar n.° 12, de 19 de fevereiro de 2.009, bem como a integra da Lei
Complementar n.° 16, de 02 de dezembro de 2010.

Art. 9°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Municipio de Itapeva/MG, 01 de agosto de 2017.

CLAUDIA VIVEA E MORAES ANDRADE
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ANEXO |

02.01.00-
02.01.01 -
02.02.00 -5
02.02.01 -
— Diretoria Gerg| de Licitagées:
3—- Diretoria Geral de Gestdo e Manutenc;éo de Frota Municipal:
04— Geréncia de Compras:

Chefia de Gabinete;

Superintendéncia de
€cretaria de Administragéo;
Diretoria Gera| de Financas:

02.02.05 Geréncia de Tesouraria;
Geréncia de Gestdo de
02.02.07 - Geréncia de Gest&o de
02.03.00 - Secretaria de Saude;
02.04.00 - Secretaria de Educag:éo;
02.04.01 - Diretoria Escolar;

02.05.00 - Superintendéncia de Gestado de
02.05.01 - Gerente de Fj
Arquiteténicos;
02.05.02— Gerente

—

de Manutencao de

Municipio de Itapeva
PoderExecquo
GabinetedaPrefeHa

Gestao de Gabinete;

Contratos e Convénios;
Frota e Transportes;

02.06.00- Secretaria de Esportes, Cultura, Lazer e Turismo;

02.06.01 - Fundo Municipal do Patriménio Cultural
02.06.02 - Fundo Municipal Para o Desenvo
02.07 uperintendéncia de Gestdo de A
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ANEXO Il
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE DEDICAGAO
EXCLUSIVA
Cédigo Nomenclatura Vagas para | Vencimento —
Provimento | R$
CC.01 Chefe de Gabinete 01 5.037,52
CC.02 Procurador Municipal 01 5.037,52
CC.03 Secretario Municipal 04 SUBSIDIO
CC.04 Diretor Geral 03 5.037,52
CC.05 Superintendente de Gestao 03 3.741,16
CC.06 Gerente de Departamento 06 2.991,64
CC.07 Gerente de Manutengdo de Vias | 01 2.991,64
Publicas
CC.08 Diretor Escolar 04 3.741,16
CC.09 Coordenador de Departamento 06 2.34478
CC.10 Chefe de Setor 06 2.215,44
CC.11 Chefe de Servigos 05 1.536,26
CC.12 Supervisor 02 1.067,33
Observagédo: O Subsidio do Secretario Municipal é fixado por lei prépria
de iniciativa da Camara de Vereadores nos termos do § 2° do art. 2° desta
Lei.”
4
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ANEXO 1li
DAS DESCRIGOES DAS ATRIBUICOES AOS CARGOS E REQUISITOS
PARA PROVIMENTO

Chefe de Gabinete

Descrigdo sintética: integrante da estrutura organizacional da administracéo
direta vinculada diretamente ao Prefeito a quem presta integral assisténcia,
cuidando da elaboracgédo, publicidade e arquivo dos atos do Poder Executivo,
bem como executando tarefas institucionais por delegacdo da autoridade.
Responde pessoalmente pelas requisicdes de despesas e processo de
liquidacdo dos empenhos, bem como pelo controle interno dos atos e agdes
afetas ao Gabinete.

Atribuigdes:
. Acompanha o processo legislativo, prazos e sangdes;
“ Assegura a oficialidade e a eficacia dos atos do Poder Executivo,

observando as normas da Lei Organica e legislagdo pertinente, certificando o
registro e a publicidade do ato para todos os efeitos legais;

. Assiste ao Prefeito no desempenho de suas atribuigcdes constitucionais,
na coordenacdo e articulagdo politica, nas relagbes com a sociedade civil e
coordenar a politica de comunicagéo social do Governo Municipal;

° Coordena a formulagéo, a execugao e a avaliagdo das politicas publicas
visando o desenvolvimento econdmico, tecnolégico, social e institucional do
Municipio;

. Cumpre e faz cumprir as atribuicées prescritas na Lei Organica;

o Emite certiddo atestando o ato do Poder Executivo sob sua guarda e
responsabilidade;

° Executa outras atividades correlatas determinadas pelo Prefeito;

. Exerce o principio de coordenagéo, a fim de que nenhum assunto seja

submetido a decisdo da autoridade administrativa competente, sem ter sido
previamente coordenado através de consultas e entendimentos que propiciem
solucdes integrais € em sincronia com a politica geral e setorial do Governo,
obtendo assim a formulac@o, a execucédo e a avaliagdo das politicas publicas
entrosadas com as atividades da Administragcdo, de modo a evitar a duplicidade
de atuacéo, a dispersao de recursos, a divergéncia de solugdes, harmonizando
todas as atividades submetendo-as ao que foi planejado e poupando-as de
desperdicios, em qualquer de suas modalidades;

. Interage com as autoridades dos Poderes da Unido, do Estado e do
Municipio na defesa dos interesses da Administragdo, cuidando das
correspondéncias oficiais pertinentes, atendendo as requisigbes e pedido de
informacdes, observada a forma e prazo legal;

» Organiza e mantém atualizado servico de referéncia legislativa,
doutrinaria e jurisprudencial, bem como organizar coleténea de leis, portarias e
decretos do Municipio e outros atos normativos de competéncia da Unido, do
Estado e do Municipio que interessem a Administragédo;

s Planeja e executa as atividades de divulgacdo, de expediente,
comunicagdes e atos secretariais do Prefeito; Z)
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w Presta assisténcia e assessoramento direta e imediata ao Prefeito
competindo-lhe as fungdes politicas de atendimento de municipes e de ligagéo
com a Camara de Vereadores;

. Presta atendimento aos 6rgéos dos Poderes da Unido e dos estados,
suas fundagdes, autarquias e empresas publicas e demais autoridades que
atuam no Municipio;

@ Propbe e executa as politicas de recursos humanos e modernizagdo
administrativa;

» Representa o Prefeito Municipal, quando para essa finalidade for
designado.

Requisitos para provimento

Idade minima: 25 anos.

Formagéo escolar: Curso Superior Completo em qualquer area.

Habilitagdo: Boa técnica de redacéo de atos oficiais e legislativa, dominio da
lingua portuguesa e gramatica, na digitalizagdo e formatacdo de documentos,
uso e operacdo de equipamentos de comunicacdo e informatica,
conhecimentos de arquivos.

Observagbes: A escolha recaird em pessoa de ilibada conduta moral,
preferencialmente servidor efetivo, que tenha reconhecida capacidade
profissional no ambito da administragdo publica.

Procurador Municipal

Descrigado sintética: compreende as fungbes de representacdo do Municipio
em juizo, sempre atuando na defesa dos interesses da coletividade e do Erario
e, subsidiariamente, inexistindo conflito de interesses, o Prefeito, o Vice-
Prefeito e o Servidor Municipal. Executa tarefas institucionais por delegacéo
quando na defesa da propria Administragdo e dos atos das autoridades
competentes. Responde pessoalmente pelas requisicbes de despesas e
processo de liquidacdo dos empenhos, bem como pelo controle interno dos
atos e acdes afetas a Procuradoria.

Atribuigdes:

. Acompanha o processo judicial neles manifestando e promovendo todos
os atos que |he for privativo;

° Analisa a representagéo e a denuncia que Ihe for encaminhada;

- Analisa e emite parecer sobre a aplicabilidade de normas juridicas
federais e estaduais ao Municipio;

. Aprecia e emite opinido em projeto de ato normativo a ser expedido ou
proposto pela Administracéo, quando expressar matéria juridica;

. Assessora o Prefeito nos atos executivos relativos a desapropriacéo,

alienagéo e aquisicéo de bens e servicos pela Prefeitura, nas licitagdes e nos
contratos em geral;

. Controla o andamento, os prazos e as providéncias com relacdo aos

processos judiciais;

Rua Ulisses Escobar, 30 — Centro — 37655000 — Itapeva — Minas Gerais — (35) 3434 1354



Municipio de Itapeva
PoderExecutivo
GabinetedaPrefeita

e Redige a minuta de projeto de lei, razdes de veto e outros documentos
de natureza juridica da rotina da administracao;
B Representa o Municipio exclusivamente no interesse da municipalidade

nos termos do inc. Ill, do art. 75, art. 103 e seguintes do Codigo de Processo
Civil, com as atribuigbes, prerrogativas e restricées da Lei N° 8.906. de 4 de
julho de 1994 que dispbe sobre o Estatuto da Advocacia e a Ordem dos
Advogados do Brasil;

. Representa o Municipio nas agées penal, popular, por ato de
improbidade administrativa e similares em que o Municipio for parte ou tiver
manifesto interesse:

- Saneia processo administrativo, disciplinar e de sindicancia;

. Subsidia o acompanhamento de correicdo de processo administrativo,
tomada de contas especial e sindicancia em andamento nos orgéos e
entidades integrantes da administragdo direta e indireta, bem como a avaliacao
de sua regularidade, da corregéo de falhas, com a adocdo das medidas
cabiveis em caso de omissdo ou retardamento de providéncias a cargo da
autoridade responsavel.

Requisitos para provimento:

Idade minima: 25 anos

Formagéao escolar: Nivel Superior, Bacharel em Direito com P6s-Graduacéo
Latu Senso de no minimo 360 horas na Area de Direito Pdblico.

Experiéncia Profissional: Necessaria comprovacéo de no minimo 03 (trés anos)
de exercicio da Advocacia Pdblica, comprovado no ato da posse.

Habilitagao: Carteira Profissional da OAB/MG (vélida). Boa técnica de redagao
de pecas juridicas, dominio da lingua portuguesa e gramatica. Conhecimento
da legislagdo pertinente a Administragdo Plblica nas &reas do Direito
Administrativo, Constitucional, Financeiro, Contabilidade Publica e Legislativo.
Dominio na digitalizacdo e formatacéo de documentos, uso e operagao de
equipamentos comunicacdes e de informatica.

Observagées: A escolha recaira em profissional de ilibada conduta moral e que
tenha reconhecida capacidade profissional no &mbito da administragdo publica.

Secretario Municipal

Descrigdo sintética: coordenacéo geral da unidade, subunidades, setores e
servicos da Secretaria, integrantes da estrutura organizacional da
administragdo direta vinculada diretamente ao Gabinete do Prefeito.
Coordenagéo interna, planejamento, de controle das atividades administrativas.
Execucéo tarefas institucionais por delegacédo da autoridade, observando as
acdes, programas e convénios aprovados pelos Conselhos Municipais e
Comissdes Especiais de Estudos que Ihe s&o afetos. Responde pessoalmente
pelas requisicées de despesas e processo de liquidacéo dos empenhos, bem
como pelo controle interno dos atos e acOes afetas & Secretaria e,
especificamente:

° A Secretaria da Educagdo compete a execucéo das agbes e
programas de governo estabelecidas no Plano Plurianual e na Lei das
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Diretrizes Orgamentaria cuidando do desenvolvimento das acdes do ensino
publico para garantir a boa formagéo dos alunos da educacéo infantil, de nivel
fundamental, da educacdo especial, do ensino para o jovem e adulto e
profissionalizante, gratuitos e de qualidade;

. A Secretaria da Satde compete a execugdo das acdes e programas de
governo estabelecidas no Plano Plurianual € na Lei das Diretrizes
Orgamentaria cuidando da execucao da politica municipal da saude;

. A Secretaria de Administragao compete o empenho das despesas, do
controle patrimonial, da gestdo e administragdo de pessoal e dos recursos
humanos, almoxarifado, arquivo, compras e servigos gerais de manutencéo e
outras atribuicGes afins; Compete ainda, chefiar os fiscais de obras e posturas
do Municipio e garantir a efetiva fiscalizagéo por estes quanto a regularidade
de obras particulares e comércios/empresas instalados no Municipio, bem
como compete ao Secretario exclusivamente a expedicdo de Alvaras de
Construgédo, Habite-se e Alvaras de Funcionamento de estabelecimentos,
respeitando e zelando pela apresentacao de documentacgéo complementar que
embase a emissdo dos citados documentos.

. A Secretaria de Esportes, Lazer, Cultura e Turismo foi regulamentada
pela Lei Complementar 32 de 19 de dezembro de 2016, passando a integrar a
legislagéo prevista na LC 12/2009.

Atribuigdes:
- Acompanha e supervisiona a execucao da lei orcamentaria pertinente a sua
unidade administrativa;

- Acompanha e supervisiona o cumprimento das metas fixadas no Plano
Plurianual pertinente a sua unidade administrativa;

- Analisa a reclamacéo ou sugestao de municipe ou de conselheiro municipal,
adotando e recomendando estudos, reestudos e corregbes de procedimentos
reparadores e eficazes:
- Assessora o Prefeito nas relagGes internas e externas da municipalidade e no
processo de tomada de decisao:
- Coordena as agdes da unidade administrativa promovendo a interagéo,
execugao e o complemento das respectivas acoes:

Coordena o processo de planejamento geral e a implementacdo e
acompanhamento de resultados:
- Oferece suporte as acGes do desenvolvimento econdmico e social com vistas
a serem minimizados as diferencas sociais econémicas entre a populacéo:;

- Participa do processo de elaboragéo do projeto de lei do plano plurianual, das
diretrizes orgamentarias e do orcamento anual no que for pertinente a sua
unidade administrativa;

- Promove o normal funcionamento da Controladoria;
- Representa o Prefeito quando designado.

Requisitos para provimento:

Idade minima: 25 anos
Formagéo escolar: Nivel Médio Completo

)
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Diretrizes Orgamentaria cuidando do desenvolvimento das acdes do ensino
publico para garantir a boa formagéo dos alunos da educacéo infantil, de nivel
fundamental, da educacdo especial, do ensino para o jovem e adulto e
profissionalizante, gratuitos e de qualidade;

. A Secretaria da Satde compete a execugdo das acdes e programas de
governo estabelecidas no Plano Plurianual € na Lei das Diretrizes
Orgamentaria cuidando da execucao da politica municipal da saude;

. A Secretaria de Administragao compete o empenho das despesas, do
controle patrimonial, da gestdo e administragdo de pessoal e dos recursos
humanos, almoxarifado, arquivo, compras e servigos gerais de manutencéo e
outras atribuicGes afins; Compete ainda, chefiar os fiscais de obras e posturas
do Municipio e garantir a efetiva fiscalizagéo por estes quanto a regularidade
de obras particulares e comércios/empresas instalados no Municipio, bem
como compete ao Secretario exclusivamente a expedicdo de Alvaras de
Construgédo, Habite-se e Alvaras de Funcionamento de estabelecimentos,
respeitando e zelando pela apresentacao de documentacgéo complementar que
embase a emissdo dos citados documentos.

. A Secretaria de Esportes, Lazer, Cultura e Turismo foi regulamentada
pela Lei Complementar 32 de 19 de dezembro de 2016, passando a integrar a
legislagéo prevista na LC 12/2009.

Atribuigdes:
- Acompanha e supervisiona a execucao da lei orcamentaria pertinente a sua
unidade administrativa;

- Acompanha e supervisiona o cumprimento das metas fixadas no Plano
Plurianual pertinente a sua unidade administrativa;

- Analisa a reclamacéo ou sugestao de municipe ou de conselheiro municipal,
adotando e recomendando estudos, reestudos e corregbes de procedimentos
reparadores e eficazes:
- Assessora o Prefeito nas relagGes internas e externas da municipalidade e no
processo de tomada de decisao:
- Coordena as agdes da unidade administrativa promovendo a interagéo,
execugao e o complemento das respectivas acoes:

Coordena o processo de planejamento geral e a implementacdo e
acompanhamento de resultados:
- Oferece suporte as acGes do desenvolvimento econdmico e social com vistas
a serem minimizados as diferencas sociais econémicas entre a populacéo:;

- Participa do processo de elaboragéo do projeto de lei do plano plurianual, das
diretrizes orgamentarias e do orcamento anual no que for pertinente a sua
unidade administrativa;

- Promove o normal funcionamento da Controladoria;
- Representa o Prefeito quando designado.

Requisitos para provimento:

Idade minima: 25 anos
Formagéo escolar: Nivel Médio Completo

)
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Habilitagao: Boa técnica de redagdo, dominio da lingua portuguesa e
gramatica. Conhecimentos gerais das atribuicdes pertinentes & Secretaria e do
uso dos equipamentos de comunicagao e informatica.

Observagbes: A escolha recairda em pessoa de ilibada conduta moral,
observada a proporcionalidade prescrita nesta Lei.

Diretoria Geral

“ A Diretoria Geral de Finangas compete assinar conjuntamente com o
Prefeito os atos privativos da Tesouraria, o controle da execugéo orcamentaria,
do controle das finangas do Municipio, dos repasses financeiros constitucionais
e decorrentes de convénios e contratos, da programacdo do desembolso
financeiro, do pagamento das despesas, das transferéncias constitucionais e
decorrentes de convénios, consorcios e contratos administrativos, , do controle
das contas bancarias, da aplicagdo dos recursos financeiros e das conciliagdes
bancarias. O cumprimento das metas programadas tracados no plano
plurianual e diretrizes orgcamentaria, o planejamento a médio e longo prazo das
acbes e programas governamentais, a instituicio de novos programas
observadas as normas da Lei de Responsabilidade Fiscal, bem como as agdes
de controle e gestdo dos recursos publicos decorrentes das receitas proprias,
dos repasse constitucionais e decorrentes de convénios e outros instrumentos
congéneres, assegurando o controle da execugéo financeira e programacgéo de
desembolso das despesas de manutencéo, investimentos e de capital e outras
atividades afins; Compete o lancamento e cobranga dos tributos municipais, da
inscricdo da Divida Ativa tributaria e ndo tributaria, bem como do Processo
Administrativo Tributério, bem como do envio semanal de Notificagbes
Extrajudiciais e Inscrigbes de Divida Ativa a Procuradoria Municipal para a
efetiva execugéo fiscal de devedores tributarios.

. A Diretoria Geral de Licitagbes compete chefiar a Diretoria de
Licitages realizando os certames licitatérios para aquisicdo de bens e servicos
do Municipio. Zela pela correta aplicagédo das Leis vigentes, bem como orienta
e coordena os trabalhos de compras e fornecimentos de bens e servigos. E
responsavel por atestar a capacidade técnica dos fornecedores, bem como
compete a este a efetiva notificacdo de fornecedores que venham a estar em
mora com o Municipio. Executara a funcéo de pregoeiro do Municipio, zelando
pela compra de bens ou servicos que atendam aos editais elaborados. E
responsavel pela autuagéo e confecgcdo de pegas documentais do processo
licitatdrio, no que compete a sua area de atribuicao.

s A Diretoria Geral de Gestdo e Manutencdo de Frota Municipal
compete chefiar e coordenar o setor de frotas e almoxarifado municipal. Tem
como atribuicdo a manutencao a frota de veiculos e maquinarios, mantendo-os
em excelente estado de conservagcdo e em uso didrio. Compete a direcéo e
chefia do almoxarifado central, mantendo sob seu zelo os equipamentos e
insumos adquiridos para uso da administragdo em geral. Deve solicitar ao setor
de compras, quando necessario, a aquisicdo de pegas e/ou bens necessarios a
manuteng&o dos bens publicos, respeitando a economicidade e eficiéncia.

e’
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Atribuigdes:

+ Acompanha e supervisiona a execucao da lei orcamentaria pertinente a sua
unidade administrativa;

- Acompanha e supervisiona o cumprimento das metas fixadas no Plano
Plurianual pertinente a sua unidade administrativa;

- Analisa a reclamagéo ou sugestao de municipe ou de conselheiro municipal,
adotando e recomendando estudos, reestudos e corregdes de procedimentos
reparadores e eficazes;

- Coordena as acdes da unidade administrativa promovendo a interacéo,
execucéo e o complemento das respectivas acoes:

Coordena o processo de planejamento geral e a implementacéo e

acompanhamento de resultados;

- Oferece suporte as acdes do desenvolvimento econdmico e social com vistas
a serem minimizados as diferengas sociais econémicas entre a populagéo;

- Participa do processo de elaboragéo do projeto de lei do plano plurianual, das
diretrizes orgamentarias e do or¢camento anual no que for pertinente a sua
unidade administrativa:

Requisitos para provimento:

Idade minima: 25 anos

Formagéo escolar: Nivel Médio Completo

Habilitagdo: Boa técnica de redagéo, dominio da lingua portuguesa e
gramatica. Conhecimentos gerais das atribuigcdes pertinentes a Secretaria e do
uso dos equipamentos de comunicagéo e informatica.

Observactes: A escolha recaira em pessoa de ilibada conduta moral,
observada a proporcionalidade prescrita nesta Lei.

Superintendente de Gestio

Descrigao sintética: coordenacéo geral da unidade, subunidades, setores e
servicos da Secretaria, integrantes da estrutura organizacional da
administracdo direta vinculada diretamente ao Gabinete do Prefeito.
Coordenacao interna, planejamento, de controle das atividades administrativas.
Execucgéo tarefas institucionais por delegacdo da autoridade, observando as
acdes, programas e convénios aprovados pelos Conselhos Municipais e
Comissdes Especiais de Estudos que lhe s&o afetos. Responde pessoalmente
pelas requisicées de despesas e processo de liquidacéo dos empenhos, bem
como pelo controle interno dos atos e acgbes afetas 3 Secretaria e,
especificamente:
e A Superintendéncia de Gestdo de Gabinete
compreende as funcbes de assessoria direta ao Gabinete
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do Prefeito nas areas de administragdo, autarquias,
capacitagdo, consorcios, contabilidade, convénios,
fundacbes, gestdo de recursos, juridica, legislac3o,
orcamento, ordenagcdo de despesas, patrimonio,
planejamento, pessoal e recursos humanos. Tem como
atribuicbes

e A Superintendéncia de Gestdao da Assisténcia Social
compete a execugdo das agdes e programas de governo
estabelecidas no Plano Plurianual e na Lei das Diretrizes
Orgamentaria cuidando da execugdo da politica municipal
da assisténcia social.

e A Superintendéncia de Gestdo da Obras Publicas
compreende a execugéo de acdes que visem a efetiva
aplicagdo dos recursos publicos na realizacdo e obras
publicas com a finalidade do bem estar populacional.

Atribuigodes:

Superintendéncia de Gestao de Gabinete:

e Acompanha a tramitacdo de projetos de leis junto a Camara de
Vereadores, bem como as emendas parlamentares de interesse do
Municipio;

e Assessora a autoridade junto a qual tenha exercicio;

e Assessora a Comissdo de Licitagbes e Contratos, bem como ao
Pregoeiro e sua Equipe de Apoio na elaboragdo do projeto basico de
interesse da Administragdo, bem como a fiel execugéo da legislacdo
pertinente;

e Assessora ao Prefeito, Chefe de Gabinete e ao Secretéario Municipal na
elaborag&o de programa e/ou agéo de governo, assegurando a incluséo
daqueles aprovados no projeto de lei do plano plurianual, bem como nas
respectivas leis de diretrizes orgcamentdrias e orgamento anual para o
cumprimento das metas programadas;

%
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» Elabora planos de trabalho, acompanhar sua aprovagéo e respectivo
convénio, bem como a fiel execucdo e prestacdo de contas ao orgao
competente;

e Executa outras tarefas, em nivel de assessoramento, que lhe for
determinada pelo Prefeito ou pelo Chefe de Gabinete, a quem é
diretamente subordinado:;

» Programa, prepara, coordena e faz executar as solenidades de qualquer
natureza que, a juizo do Prefeito, devam realizar-se no Municipio;

e Realiza pesquisas e relne informacbes necessarias ao estudo de
processos, atos e documentos em geral:

* Redige relatério, exposicdo de motivos, mensagem, discurso e oficio
que lhe for solicitado.

Superintendéncia de Gesto da Assisténcia Social:

* Responsavel pela gestdo da Superintendéncia de Assisténcia Social —
antiga Secretaria de Assisténcia Social;

e Acompanha os trabalhos de seus subordinados quanto ao
assistencialismo da populacéo e pessoas que se encontrem em estado
de vulnerabilidade;

e Gere o patriménio da Assisténcia Social, bem como de suas instalacdes;

» Fiscaliza conjuntamente com o CMDCA os trabalhos executados pelo
Conselho Tutelar;

* Responsavel pela ordenacéo das despesas da Superintendéncia de
Assisténcia Social;

» Gere e fiscaliza os recursos destinados aos fundos de assisténcia social
do Municipio;

* Executa outras atividades correlatas a Superintendéncia de Assisténcia
Social.

Superintendéncia de Gestio da Obras Publicas

» Executa e fiscaliza os projetos arquitetdnicos de sua competéncia:

* Realiza a confeccdo de documentos, conjuntamente com o engenheiro
municipal, de planilhas e projetos para aprovacdo de convénios e/ou
licitagdes publicas; &)’
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e Fiscaliza a correta execucéo e aplicagédo de bens publicos em obras em
andamento;

e Acompanha a correta fiscalizagdo de obras em andamento no Municipio,
seja de particulares, bem como publicas;

e Aprova projetos arquiteténicos de particulares apresentados ao poder
publico, aplicando sempre no que couber, os ditames do Cddigo de
Obras e Posturas;

e Aprova e acompanha os projetos de loteamentos urbanos apresentados
ao poder publico;

e Executa outras atividades correlatas a Superintendéncia de Obras
Publicas.

Requisitos para provimento:

Idade minima: 25 anos

Formacéo escolar: Nivel Médio Completo.

Habilitagdo: Dominio da lingua portuguesa, da gramatica e boa técnica de
redacéo de oficios, bem como na elaboracéo e formatagédo de textos, planilhas,
e no uso e operacgao de equipamentos eletrénicos — informatica.

Observacées: A escolha recaird em pessoa de ilibada conduta moral,
observada a proporcionalidade e requisitos para provimento prescritos nesta
Lei.

Gerente de Departamento

Descrigdo sintética: coordenacdo geral da unidade, subunidades, setores e
servicos da Diretoria integrante da estrutura organizacional da administragcao
direta vinculada diretamente ao Gabinete do Prefeito. Coordenacéo interna,
planejamento e controle das atividades administrativas. Execug&o das tarefas
institucionais por delegacdo da autoridade, observando as agbes, O0s
programas e convénios aprovados pelos Conselhos Municipais e Comissdes
Especiais de Estudos que lhe sdo afetos. Responde pessoalmente pelas
requisicbes de despesas e processo de liquidagéo dos empenhos, bem como
pelo controle interno dos atos e agdes que lhes s&o afetas e, especificamente:

. A Geréncia de Obras Publicas compete a execucdo das agbes e
programas de governo estabelecidas no Plano Plurianual e na Lei das
Diretrizes Orcamentéria cuidando pela fiscalizagéo e efetiva execugéo das
obras publicas em andamento no Municipio, bem como acompanhar os

%
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trabalhos realizados pelo Engenheiro Municipal no ambito de suas atribuicbes
legais;

s A Geréncia de Gestao de Frota e Transportes compete manter e zelar
pela manutencédo da frota de veiculos oficiais do Municipio, garantindo sua
correta utilizagdo e uso diario. Chefia os motoristas € mecanicos do Municipio
delegando atribuigbes de vistoria periddica dos veiculos. Gere e identifica
condutores quando da aplicagédo de multas de transito dos veiculos oficias,
sendo vedada a n&o identificacdo de condutores dos veiculos. Mantem planilha
com identificacdo do condutor do veiculo, apresentando data, hora de saida e
chegada, destino e quilometragem do veiculo. Zela pela emissdo da
documentagcdo anual de transito dos veiculos, garantindo assim seu uso.
Fiscaliza e gerencia o transporte terceirizado (quando houver), mantendo
eficiéncia e correto cumprimento das obrigagdes contratuais destes para com a
administracdo publica.

. A Geréncia de Compras compete acompanhar o processo licitatério
quando da aquisicéo de bens e servigos. Responsavel pelas compras publicas,
realiza cotagbes prévias de precos de mercado, auxiliando o setor de licitagcbes
quando solicitado. Expede Ordem de Servigos e/ou Compras aos fornecedores
da administragdo, devendo zelar pela compra consoante com precos de
mercado vigentes quando do pedido, garantindo assim a eficiéncia e economia
do dinheiro publico. Mantem atualizado sistema informatizado com dados dos
processos licitatorios, valores gastos mensalmente e anualmente, emitindo
relatério para subsidiar abertura de certame licitatério.

B A Geréncia de Tesouraria compete assinar conjuntamente com o
Prefeito os atos privativos da Tesouraria, o controle da execugdo orgamentaria,
do controle das finangas do Municipio, dos repasses financeiros constitucionais
e decorrentes de convénios e contratos, da programag¢do do desembolso
financeiro, do pagamento das despesas, das transferéncias constitucionais e
decorrentes de convénios, consorcios e contratos administrativos, do controle
das contas bancarias, da aplicagéo dos recursos financeiros e das conciliagdes
bancarias e outras atribui¢des afins;

. A Geréncia de Gestdao de Contratos e Convénios compete o
acompanhamento de disponibilizagdo de convénios pelo Estado e Unido,
garantindo a inscricdo do Municipio em sistemas proprios para recebimento de
recursos oriundos dos orgaos estadual e federal. Acompanha a execucédo de
obras ou aquisicdes de bens oriundos de convénios, mantendo dados
atualizados e prestando contas dos repasses quando solicitados. Mantem
atualizadas as Certiddes Negativas do Municipio, garantindo a possibilidade de
recebimento de repasses a municipalidade. Expede relatério mensal ao
Gabinete do Prefeito, dos convénios em execugéo e finalizados, bem como dos
andamentos dos repasses financeiros e execugdes de obras.

» A Geréncia de Fiscalizagdo de Obras Publicas e Projetos
Arquiteténicos compete a execucdo das agdes e programas de governo
estabelecidas no Plano Plurianual e na Lei das Diretrizes Orgamentaria
cuidando pela fiscalizagdo e efetiva execugdo das obras publicas em
andamento no Municipio, bem como acompanhar os trabalhos realizados pelo
Engenheiro Municipal no ambito de suas atribui¢des legais;

Requisitos para provimento: @/
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Idade minima: 21 anos

Formacéo escolar: Nivel Médio Completo

Habilitagao: Dominio da lingua portuguesa, da gramatica e boa técnica de
redacgé&o de oficios, bem como na elaboragéo e formatagéo de textos, planilhas,
€ No uso e operagéo de equipamentos eletrénicos — informatica.

Observagbes: A escolha recaira em pessoa de ilibada conduta moral,
observada a proporcionalidade e requisitos de provimento prescritos nesta Lei.

Gerente de manutencao de vias publicas

Descrigao sintética: coordenagado geral da unidade, subunidades, setores e
servicos da Diretoria integrante da estrutura organizacional da administragdo
direta vinculada diretamente ao Gabinete do Prefeito. Coordenacéo interna,
planejamento e controle das atividades administrativas. Execucdo das tarefas
institucionais por delegacdo da autoridade, observando as agdes, os
programas e convénios aprovados pelos Conselhos Municipais e Comissdes
Especiais de Estudos que lhe sdo afetos. Responde pessoalmente pelas
requisicdes de despesas e processo de liquidagdo dos empenhos, bem como
pelo controle interno dos atos e agdes que Ihes sdo afetas.

Atribuicdes:

® Compete o acompanhamento e zelo pela manutencdo do patriménio
publico de uso geral, tais como pragas, calgadas, prédios, e ruas do Municipio.

» Chefia os servidores responsaveis pela limpeza e coleta de lixo, bem
como das agbes executadas por pedreiros, serventes e pintores, com a
finalidade de manutencéo do patriménio.

. Chefia e coordena os trabalhos de manutencdo das estradas vicinais
(rurais), garantindo a manutencéo e trafegabilidade das vias.

Requisitos para provimento:

Idade minima: 21 anos

Formacéo escolar: Alfabetizado

Habilitacao: Dominio da lingua portuguesa, da gramatica e boa técnica de
redac&o de oficios, bem como na elaboracéo e formatagdo de textos, planilhas,
€ No uso e operagao de equipamentos eletrénicos — informatica.

Observagbes: A escolha recairda em pessoa de ilibada conduta moral,
observada a proporcionalidade e requisitos de provimento prescritos nesta Lei.

Diretor Escolar

Descricédo sintética: direcdo geral da unidade escolar a qual for designado,
integrante da estrutura organizacional da administragdo direta vinculada
diretamente a Secretaria da Educagdo. Exerce a coordenacdo interna,
planejamento, de controle das atividades administrativas. Executa as tarefas
institucionais por delegacdo da autoridade, observando as agbes, os
programas aprovados pela Secretaria. Responde pessoalmente pelas

4
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requisicoes de despesas e processo de liquidacdo dos empenhos, bem como
pelo controle interno dos atos e acles afetas.

Atribuigdes:

. Apoia o fomento a capacitacdo do pessoal técnico-administrativo lotado
na escola através de cursos e treinamentos;

. Coordena a elaboracdo da proposta orgcamentaria das unidades
componentes da unidade escolar:

. Coordena as agdes de pais e mestres em prol do desenvolvimento da
unidade escolar sob sua direggo:

. Coordena os trabalhos da satde e da higiene pessoal dos alunos:

? Coordena, dirige, fiscaliza e superintende as atividades das escolas
municipais e suas dependéncias;

B Da exercicio a professor e servidor, distribuindo-os entre as diferentes
unidades escolares e administrativas;

. Desempenha outras atribuices inerentes ao cargo;

B Dirige as atividades extraescolar, campanhas culturais e de
desenvolvimento sécio-econdmico dos alunos;

. Encaminha a Secretaria os pleitos e problemas da escola quando né&o
competente para decidi-los:

. Envia ao Secretario da Educacéo relatérios das atividades da unidade

escolar, referente a cada periodo letivo e o plano de atividades para o periodo
seguinte;

. Executa e faz executar as decisées da Secretaria de Educacio;

. Exerce o poder disciplinar, conforme disposto na legislag&o vigente:

- Institui e coordena campanha curricular e extra-curricular para a
melhoria da qualidade do ensino:

. Participa como membro ativo ou suplente de conselho nas areas

educacionais; profere decisdo no caso e processo de sua competéncia final ou
instrui-lo e encaminha-lo a quem de direito;
. Trata de assuntos de interesse da escola.

Requisitos para provimento:

Idade minima: 25 anos

Formacéo escolar: Nivel Superior na area da Educacéo

Habilitacdo: Dominio da lingua portuguesa, da gramética e boa técnica de
redacéo de oficios, bem como na elaboragéo e formatacao de textos, planilhas,
€ NO Uso e operagao de equipamentos eletronicos — informética.

Observagbes: A escolha recaird em pessoa de ilibada conduta moral e,
preferencialmente, em Servidor do quadro efetivo da Administrac&o, observada
a proporcionalidade e requisitos de provimento prescritos nesta Lei,
observadas, contudo, as normas pertinentes ao processo de escolha do Diretor
Escolar.

e
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Coordenador de Departamento

Descricao sintética: direcdo da subunidade — setores e servicos - vinculados
a Secretaria ou Diretoria integrante da estrutura organizacional da
administragdo direta. Exerce a coordenacgé@o interna, planejamento e controle
das atividades administrativas. Executa as tarefas institucionais por delegacéo
do superior hierarquico. Responde pessoalmente pelas requisicbes de
despesas e processo de liquidagdo dos empenhos, bem como pelo controle
interno dos atos e agdes afetas ao Departamento.

Atribuigdes:

. Analisa o desenvolvimento do 6érgdo subordinado no tocante a sua
qualidade, eficacia e cumprimento da meta estabelecida, em busca do
aprimoramento;

© Apresenta ao superior hierarquico em cada exercicio, o programa anual
dos trabalhos a cargo da unidade sob sua diregéo, para o exercicio seguinte;
@ Apresenta as propostas de atividades e projetos para compor o Plano

Plurianual, a Lei de Diretrizes Orgcamentérias e a Lei Orgcamentéria na area de
sua competéncia;

° Apresenta, periodicamente, ao superior hierarquico, relatério das
atividades do 6rgéo sob sua gerencia;

® Coordena os trabalhos dos setores e servigos subordinados, bem como
executar atribuicdes designadas pelo Secretario ou Diretor Municipal;

“ Cumpre e faz cumprir a decisdo e a instrugédo da Administragéo;

@ Despacha com o Secretario ou Diretor Municipal, ou, conforme o caso,
diretamente com o Chefe de Gabinete;

. Despacha diretamente com seus subordinados os assuntos que lhes
s&o afetos por delegacao de competéncia;

. Requisita a instauracdo de procedimento disciplinar ou administrativo,
em assunto afeto a sua area de competéncia;

. Elabora e analisa a planilha de custos das atividades desenvolvidas,

analisando os custos e beneficios dos programas, metas e resultados
alcancados;

- Exerce a atribuicdo de liquidante de despesa na nota de empenho
vinculada a sua unidade administrativa, com base nos documentos
apresentados, certificando o recebimento da mercadoria e/ou servico ou
delegando servidor para tal fim;

° Exerce as atribuicdes comuns ao ocupante de cargo de gerencia;
. Opina sobre processo de servidor que Ihe seja subordinado;
» Participa das reunibes com os superiores hierarquicos quando

convocado, dando conhecimento do desempenho das acgdes realizadas nos
Setores e Servigos sob sua gerencia;

o Pratica os atos objeto de competéncia delegada pelo Prefeito;
. Propde diretrizes operacionais para melhor execugdo dos servicos;
B Realiza reunibes periédicas com os chefes de Setor e de Servico

diretamente subordinados, para analisar o andamento e aprimoramento dos

trabalhos; @/
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- Responde pelo bom uso e conservagcado dos imoéveis, moveis,
mobiliarios, materiais permanentes e equipamentos a disposicdo do
Departamento;

- Verifica e anui no documento referente a requisicdo dos servicos sob
sua direcao.

Requisitos para provimento:

Idade minima: 21 anos

Formagéo escolar: Alfabetizado

Habilitagdo: Conhecimentos razoaveis das atividades praticas pertinentes a
unidade administrativa e no uso de equipamentos de comunicacbes e
informatica.

Observagbes: A escolha recaird em pessoa de ilibada conduta moral,
observada a proporcionalidade e requisitos para provimento prescritos nesta
Lei.

Chefe de Setor

Descrigdo sintética: chefia o Setor vinculado a subunidade da Secretaria ou
Diretoria integrante da estrutura organizacional da administracdo direta, nas
atividades administrativas. Executa as tarefas institucionais por delegacédo do
superior hierarquico e outros atos e acdes que lhes sdo afetas prestados
diretamente ao municipe ou & unidade interna da Administraggo.

Atribuigodes:

® Apresenta ao superior hierarquico a que estiver subordinado o programa
de trabalho do setor, indicando sua finalidade, os problemas a serem
resolvidos, metas a serem atingidas, bem como os custos operacionais;

3 Atende a ordem do superior hierarquico;

B Colabora nos estudos referentes & area de atuacdo da unidade;

e Comunica ao superior hierarquico a irregularidade que tomar
conhecimento;

. Despacha periodicamente os assuntos pertinentes ao Setor, com o
superior hierarquico;

. Exerce outras atribuicdes inerentes ao cargo ou que lhe seja delegado
ou determinado pelo superior hierarquico;

. Prima pelo servigo de qualidade e eficiente prestado ao municipe;

. Propde a expedigéo de instrugdo ou ordem de servico da area de sua
atribuicéo;

o Responde técnica e administrativamente pelo Servidor lotado no Setor
sab sua chefia;

© Zela pela qualidade do servico e pelo bom funcionamento da unidade:

. Zela pelos equipamentos, materiais permanentes e de consumo, com

vista a preservacéo, rendimento e economia, responsabilizando-se pela guarda

dos mesmos.
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Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Formagéo escolar: Alfabetizado

Habilitagdo: Conhecimentos do uso e operagéo dos equipamentos envolvidos
na subunidade do Setor sob sua responsabilidade.

Observagbes: A escolha recaird em pessoa de ilibada conduta moral,
preferencialmente servidor efetivo, observadas as normas de proporcionalidade
e requisitos para provimento, com conhecimentos no ambito da subunidade
sob sua responsabilidade.

Chefe de Servico

Descricao sintética: chefia do Servigo vinculado a subunidade da Secretaria
ou Diretoria integrante da estrutura organizacional da administragéo direta, nas
atividades administrativas. Executa as tarefas institucionais por delegacéo do
superior hierarquico e outros atos e acdes que lhes sdo afetos, prestados
diretamente ao municipe ou & unidade interna da Administracéo.

Atribuicoes:

. Apresenta ao superior hierarquico a que estiver subordinado o programa
de trabalho do setor, indicando sua finalidade, os problemas a serem
resolvidos, metas a serem atingidas, bem como os custos operacionais;

. Atende & ordem do superior hierarquico;

. Comunica ao superior hierarquico a irregularidade que tomar
conhecimento;

. Controla os custos operacionais das atividades desenvolvidas:

- Exerce outras atribuicdes inerentes ao cargo ou que lhe seja delegado
ou determinado pelo superior hierarquico;

- Opina, obrigatéria e conclusivamente, em questdes que versem sobre a
matéria relacionada com a atribuicio da sua area;

@ Prima pelo servigo de qualidade e eficiente prestado ao municipe;

. Responde técnica e administrativamente pelo Servidor lotado no Servigo
sob sua chefia;

B Zela pela qualidade do servico e pelo bom funcionamento da unidade:

. Zela pelos equipamentos, materiais permanentes e de consumo, com

vista a preservacéo, rendimento e economia, responsabilizando-se pela guarda
dos mesmos.

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Formacéo escolar: Alfabetizado

Habilitagdo: Conhecimentos do uso e operagéo dos equipamentos envolvidos
na subunidade de Servigo sob sua responsabilidade.

Observagdes: A escolha recaird em pessoa de ilibada conduta moral,
preferencialmente servidor efetivo, que tenha reconhecidos conhecimentos no
ambito da subunidade sob sua responsabilidade. @
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Municipio de Itapeva

PoderExecutivo
GabinetedaPrefeita

Supervisor

Descrigdo sintética: compreende as fungdes de coordenacgdo direta nas
unidades da administrac&o. Atua subsidiariamente no que |lhe for designado por
ato proéprio do Secretario ou do Diretor Municipal.

Atribuigdes:

- Coordena as solenidades oficiais e outras que envolvem a participacdo
de autoridades;

- Coordena equipes de trabalho para execucéo de tarefas especificas que
Ihe for determinada pelo superior hierarquico;

. Executa acdes especiais por designacdo do Secretario ou do Diretor
Municipal,

° Presta assisténcia as demais unidades da administragdo direta, nas
atribuicées que lhe for delegada;

“ Presta servicos na Secretaria ou Diretoria da administracdo direta

coordenando os trabalhos do Servidor que Ihe for designado;

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Formacéo escolar: Alfabetizado

Habilitagdo: Conhecimentos da lingua portuguesa. Uso e operagéo de
equipamentos de comunicagéo e informatica.

Observagbes: A escolha recaird em pessoa de ilibada conduta moral,
observada as regras de provimento do cargo.

s

Rua Ulisses Escobar, 30 — Centro — 37655000 — Itapeva — Minas Gerais — (35) 3434 1354



