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LEI COMPLEMENTAR N° 12, 19 DE FEVEREIRO DE 2009

¥y ﬁ ‘fr T

RN ’«3.;-; \\J Institui 0 Quadro de Cargos de Provimento em Comisséo
de Dedicagao Exciusiva e cria cargos de provimento em
comissao na  Administragdo  Municipal, fixa a
remuneracao e da outras providéncias.

O Prefeito do Municipio de ltapeva, Estado de Minas

Gerais.

Fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu
sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DO CARGO COMISSIONADO

Art. 1° Ficam instituidos na estrutura administrativa do Poder Executivo do
Municipio, integrante do Quadro Setorial da Administragio Direta, o Quadro de Cargos
de Provimento em Comissdo de Dedicagido Exclusiva, fixa a remuneracdo base e
define atribuicdes, de conformidade com os anexos desta Lei.

Paragrafo unico. Fica assegurado ao servidor titular de cargo de provimento
efetivo o preenchimento dos cargos de direcdo, chefia e assessoramento num
percentual equivalente a trinta e cinco por cento da soma dos respectivos cargos,
desde que atenda aos pré-requisitos atribuidos ao cargo.

Art. 2° O Secretario Municipal e o Diretor Municipal sdo integrantes da
estrutura do primeiro escaldo de governo para todos os efeitos juridicos -
administrativos.

§ 1° Os cargos de Secretario Municipal é declarado de livie nomeacio e
exoneracao, sem restricdes, inclusive aquelas fixadas na Sumula Vinculante n°® 13 do
Supremo Tribunal Federal.

§ 2° O agente politico nomeado para ocupar cargo de Secretario Municipal
sera remunerado exclusivamente por subsidio fixado em parcela Unica, vedado o
acréscimo de qualquer gratificagdo, adicional, abono, prémio, verba de representacao
ou outra espécie remuneratoéria, por lei da iniciativa da Camara Municipal, observado o
que dispbéem os arts. 37, X e XI, 39, § 4°, 150, Il, 153, lll, e 153, § 2°, |, da Constituicao
Federal.

§ 3° O Diretor Municipal é equiparado ao Secretario Municipal para todos os
efeitos legais, inclusive para o disposto no § 1° deste artigo.
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Art. 3° Para os efeitos desta Lei considera—se:

| - atribuicbes: conjunto das atividades que devem ser desempenhados no
exercicio do cargo;

Il - cargo efetivo: 0 que é provido em carater efetivo em carreira isolada e
mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos, dentro do quadro
permanente de servidores;

lIl - cargo em comiss@o: o que & provido sob confianca pessoal da autoridade,
de dedicacdo exclusiva, expressamente, criado em lei de livre nomeagido e
exoneragao;

IV - cargo publico: conjunto de atividades e responsabilidades dentro da
estrutura organizacional, com denominagao, numero, jornada, vencimentos, forma de
recrutamento e criagéo em lei;

V - formac&o: conjunto de requisitos profissionais de formagéo escolar a que
correspondam profissdes reconhecidas;

VI - funcdo publica: conjunto de atribuicdes e responsabilidades, nao
integrantes de carreira, provido em carater transitorio, nas hipoteses detalhadas de
programas temporarios, substituicdo de servidores ou nos eventos previstos na
Constituicdo Federal para contratagdes temporarias;

VIl - nomeacao: a forma de investidura do servidor em cargo publico, que se
completa com a posse e o exercicio efetivo;

VIl - posse: ato da investidura em cargo publico;

IX - pré-requisito: conjunto dos requisitos fisicos e mentais de habilidades,
formacdo ou experiéncia exigiveis para o desempenho das tarefas tipicas de um
cargo;

X - quadro: conjunto de aspectos quantitativos e qualitativos da forca de
trabalho necessaria ao desempenho das atividades do Poder Executivo, com registro
descritivo do cargo e respectiva remuneracao base;

XI - qualificagdo: conjunto de aptiddes, profissionais ou nao, adquiridas por
experiéncia profissional, vivéncia ou do treinamento em servico,

XIl - remuneracdo: retribuicdo pecuniaria pelo exercicio efetivo do cargo,
acrescida de vantagens pessoais permanentes ou transitorias;

XIl - servidor publico: a pessoa legalmente investida em cargo publico;

XIV - subsidio: & a verba indenizatéria a ser paga ao agente politico que
ocupar cargo na Administragdo, fixada por lei em parcela unica, vedado qualquer
acréscimo a titulo de gratificagéo, adicional, abono, prémio, verba de representacao ou
outra forma remuneratéria;

XV - vantagem: acréscimo pecuniario resultante de adicionais ou gratificagbes
a que faga jus um servidor; :

N
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XVI - vencimento: retribuicdo pecuniaria paga ao servidor pelo efetivo
exercicio de seu cargo ou fungao.

Paragrafo unico. A descricdo detalhada do cargo sera definida em
regulamento do Chefe do Poder Executivo, a partir da descrigdo sumaria desta lei.

Art. 4° A jornada de trabalho de cada cargo integrante do Quadro de Cargos
de Provimento em Comissdo de Dedicagdo Exclusiva é fixada em razdo de suas
respectivas atribuicdes a critério da Administragdo Municipal, ndo podendo ultrapassar
o limite de quarenta e quatro horas semanais.

§ 1° O regime de dedicacdo exclusiva para fins desta Lei significa que o
Servidor pode ser convocado sempre que houver interesse do Executivo, sem que lhe
assista direito ao pagamento de adicional extraordinario.

§ 2° O Procurador Municipal observara as atribui¢ées, remuneragéo e carga
horaria definidos na Lei n° 8.906, de 4 de juiho de 1994 que dispde sobre o Estatuto
da Advocacia e a Ordem dos Advogados do Brasil.

Art. 5° O vencimento pago ac comissionado pelo exercicio do cargo ou fungéo
publica correspondera a efetiva jornada de trabalho prestada nos termos desta Lei.

CAPITULO I
DOS QUADROS SETORIAIS

Art. 6° Para os efeitos desta Lei, os cargos publicos do Poder Executivo
comportam-se em trés quadros setoriais definidos em fungdo das competéncias e
finalidades, sendo eles:

| - Quadro Setorial da Administragéo;

Il - Quadro Setorial da Educacao; e

Il - Quadro Setorial da Saude.

Art. 7° Cada quadro setorial sera estruturado em:

| - carreiras, descritas e com os requisitos exigidos para o exercicio do cargo,
bem como para as progressdes vertical e horizontal;

Il - classes de cargos, a que correspondem valores remuneratorios e carga
horaria mensal.

Paragrafo unico. Os planos de cargos, carreira e remunera¢ao dos servidos
da Administracéo, Magistério e da Saude serdo objetos de leis especificas.

Art. 8° O cargo em comissao se organiza em:

| - grupo de diregdo, compreendendo fungdes de direcdo de unidades da

Administragdo, coordenacdo, organizagao e planejamento diretamente vinculados ao " .

Chefe do Executivo;
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Il - grupo de chefia, compreendendo as fungdes de controle e de coordenacao
de equipes e subunidades de servicos, segundo os objetivos organizacionais sob
dire¢ao superior;

Il - grupo de assessoramento, compreendendo as fungbes de suporte
técnico, administrativo e juridico direto ao Prefeito e aos grupos de direcao e de chefia.

Secao |
Do Quadro Setorial da Administragao

Art. 9° O Quadro Setorial da Administragdo abrange os cargos que
desempenham as atividades fins e meio da area administrativas, de gestdo e
planejamento, compreendida na respectiva unidade orgamentaria, codificagbes e
respectivas dotacdes fixadas na Lei 1.071, de 15 de dezembro de 2008,
compreendendo:

|- Gabinete do Prefeito;

I - Procuradoria Municipal;

Il - Diretoria de Administracao;

IV - Diretoria de Fazenda,

V - Diretoria de Transportes e Estradas Vicinais;

VI - Diretoria de Planejamento e Gestao;

VIl - Diretoria de Desenvolvimento;

Viil - Departamento de Agricultura e Pecuaria;

IX - Secretaria de Obras Pubilica;

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

Xl - Diretoria de Cultura e Lazer;

XIl - Secretaria de Educac¢io;

X1 - Diretoria de Transportes Escolar;

XV - Secretaria de Saude;

XV - Departamento de Meio Ambiente;

XVI - Secretaria de Assisténcia Social.

§ 1° Para efeitos desta Lei as Diretorias, de livre nomeagao e exoneragao, se

equiparam as Secretarias em nivel de responsabilidades, atribuicbes e forma de
provimento.
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§ 2° A subunidade da respectiva Secretaria ou Diretoria sera dirigida pelo
Chefe de Setor de livre nomeagao do Prefeito, respeitadas, contudo, as normas
pertinentes ao diretor escolar municipal.

§ 3° Os cargos de assessor e de coordenador, de livre nomeagdo e
exoneracdo, terdo as atribuigcbes fixadas no ato de nomeagdo que especificara a
unidade onde prestara os servigos.

§ 4° Nos termos do inc. V do art. 37 da Constituicdo Federal, os cargos
comissionados de direcdo, chefia e assessoramento, serdo preenchidos respeitada a
proporcionalidade fixada no paragrafo unico do art. 1° desta Lei, atendidos, de
qualquer forma, os pré-requisitos de provimento.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 10. O nomeado para ocupar cargo de provimento em comissao, no Termo
de Posse, prestara compromisso de bem e fielmente desempenhar suas atribuigées
sob as penas e responsabilidades legais.

Paragrafo unico. Sao condigdes para posse:

| - atestado médico comprovando boa saude fisica e mental,

Il - certidao negativa de condenacao criminal contra a Fazenda Publica;
lIl - certiddo negativa de débitos municipais;

IV - declaragao de bens e direitos, inclusive daqueles que detém a posse ou
que, sendo de sua propriedade, estejam em nome de terceiros;

V - declaragcdo de incompatibilidade de parentesco nos termos da Sumula
Vinculante n° 13, do Supremo Tribunal Federal, salvo para provimento dos cargos de
Secretario e de Diretor Municipal,

VI - declaragao de ndao acumulagdo de cargo remunerado na administracao
publica;

VII - satisfagdo dos pré-requisitos para provimento do cargo definidos nesta
Lei.

Art. 11. O subsidio do Secretario Municipal & aquele fixado por lei da iniciativa
privativa do Poder Legislativo, vedado qualquer adicional ou gratificagao.

Paragrafo unico. O cargo de provimento em comissao tera remuneragao
fixada por lei de iniciativa privativa do Poder Executivo, assegurado os adicionais de
férias e gratificagdo natalina, bem como as vantagens da carreira, se Servidor efetivo.

Art. 12. O cargo de Secretario Municipal é de natureza politica e sem nenhum
vinculo de relagao estatutaria ou de emprego publico, ndo podendo ser computado
como tempo de servico para nenhum efeito juridico-administrativo, exceto para fins de
contribuicdo e beneficios previdenciarios, na forma da legislagéo especifica.
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Paragrafo unico. Ao Secretario Municipal é assegurado gozo de licenga
remunerada equivalente a trinta dias por cada periodo de doze meses de exercicio,
vedada a indenizagao ou compensacao financeira

Art. 13. Ficam aprovados € integrantes desta Lei os anexos:
| — da Estrutura Administrativa do Poder Executivo (Anexo |);

Il - do Quadro de Cargos de Provimento em Comissdo de Dedicagdo
Exclusiva (Anexo Il);

Il — das Descri¢cdes das Atribuigdes aos Cargos e Requisitos para Provimento
(Anexo 111).

Paragrafo unico. O Prefeito fixara no Regimento Interno o funcionamento das
unidades da administragdo direta e suas subunidades e servigos, inclusive nos
aspectos das fungdes atribuidas ao detentor do cargo comissionado.

Art. 14. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, retroagindo seus
efeitos ao dia 1° de janeiro de 2009, inclusive quanto aos nomeados nos cargos
comissionados ora instituidos.

itapeva, 19 de fevereiro 2009

\?xf/ﬁfu?%ﬁamu’rduim
- ——Prefeito Municipal
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Municipio de Itapeva
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LEI COMPLEMENTAR N° 12, 19 DE FEVEREIRO DE 2009

Institui 0 Quadro de Cargos de Provimento em Comisséo
de Dedicacgao Exclusiva e cria cargos de provimento em
comissdo na Administragdo Municipal, fixa a
remuneracgao e da outras providéncias.

ANEXO |
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PODER EXECUTIVO

0201.00 Gabinete do Prefeito

0201.00 Procuradoria Municipal

0201.01 Diretoria de Administragao

0201.02 Diretoria de Fazenda

0201.03 Diretoria de Transportes e Estradas Vicinais
0201.04 Diretoria de Planejamento e Gestao
0201.05 Diretoria de Desenvolvimento

0201.06 Departamento de Agricultura e Pecuaria
0202.00 Secretaria de Obras Publica

0203.00 Secretaria de Esportes, Cultura, Lazer e Turismo
0203.01 Diretoria de Cultura e Lazer

0204.00 Secretaria de Educacao

0204.03 Diretoria de Transportes Escolar

0205.00 Secretaria de Saude

0205.01 Departamento de Meio Ambiente

0206.00 Secretaria de Assisténcia Social

e

Furquem
ito Muni¢ipal |

Tm—
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Municipio de ltapeva
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PROJ. LEI COMPLEMENTAR N° 12, 19 DE FEVEREIRO DE 2009

Institui o Quadro de Cargos de Provimento em Comisséo
de Dedicagdo Exclusiva e cria cargos de provimento em
comissao na Administragdo Municipal, fixa a
remuneragao e da outras providéncias.

ANEXO I

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
DE DEDICAGAO EXCLUSIVA

CC.01  Chefe de Gabinete 01 2.500,00
CC.02  Procurador Municipal 01 2.400,00
CC.03  secretario Municipal 08 02 SUBSIDIO
CC.04  Assessor Juridico 01 01 2.200,00
CC.05  Diretor Municipal 05 01 1.850,00
CC.06  Diretor Escolar 04 01 1.500,00
CC.07  Diretor de Departamento 08 07 1.450,00
CC.08  cChefe de Setor 08 07 1.370,00
CC.09  Assessor de Gabinete 01 03 1.000,00
CC.10  Chefe de Servico 04 02 950,00
CC.11  Vice Diretor Escolar 01 01 1.150,00
CC.12  Encarregado de Setor 07 03 890,00
CC.13  Assistente de Gabinete 03 04 750,00
CC.14  Coordenador 07 03 660,00
CC.15  Supervisor 07 03 490,00

Observacdo: O Subsidio do Secretario Municipal é fixado por lei propria de iniciativa
da Camara de Vereadores nos termos do § 2° do art. 2° desta Lei.
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Municipio de Itapeva
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PROJ. LEI COMPLEMENTAR N° 12, 19 DE FEVEREIRO DE 2009

Institui 0 Quadro de Cargos de Provimento em Comissao
de Dedicagdo Exclusiva e cria cargos de provimento em
comissdo na Administragdo  Municipal, fixa a
remuneracao e da outras providéncias.

ANEXO il

DESCRICAO SUMARIA DOS CARGOS E
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Chefe de Gabinete

Descricdo sintética: integrante da estrutura organizacional da administracao direta
vinculada diretamente ao Prefeito a quem presta integral assisténcia, cuidando da
elaboracgio, publicidade e arquivo dos atos do Poder Executivo, bem como executando
tarefas institucionais por delegagcdo da autoridade. Responde pessoalmente pelas
requisicbes de despesas e processo de liquidacdo dos empenhos, bem como pelo
controle interno dos atos e acdes afetas ao Gabinete.

Atribuicées:

e acompanha o processo legisiativo, prazos e sangdes, através de assisténcia a
secretaria de Governo , Planejamento e Desenvolvimento Econémico;,

e assegura a oficialidade e a eficacia dos atos do Poder Executivo, observando
as normas da Lei Organica e legislagao pertinente, certificando o registro e a
publicidade do ato para todos os efeitos legais;

o assiste ao Prefeito no desempenho de suas atribuicdes constitucionais, na
coordenacao e articulagdo politica, nas relagdes com a sociedade civil e
coordenar a politica de comunicagao social do Governo Municipal;

e coordena a formulagdo, a execucdo e a avaliacdo das politicas publicas
visando o desenvolvimento econdmico, tecnoldgico, social e institucional do
Municipio;

e cumpre e faz cumprir as atribuicdes prescritas na Lei Organica;

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

¢ executa outras atividades correlatas determinadas pelo Prefeito;

e« exerce o principio de coordenagdo, 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 -~
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solugdes integrais e em sincronia com a politica geral e setorial do Governo,
obtendo assim a formulagdo, a execugéo e a avaliagdo das politicas publicas
entrosadas com as atividades da Administragdo, de modo a evitar a duplicidade
de atuacdo, a dispersdo 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;

o interage com as autoridades dos Poderes da Unido, do Estado e do Municipio
na defesa dos interesses da Administracdo, cuidando das correspondéncias
oficiais pertinentes, atendendo as requisicbes e pedido de informagdes,
observada a forma e prazo legal,

e organiza e mantém atualizado servico de referéncia legislativa, doutrinaria e
jurisprudencial, bem como organizar coletdnea de leis e decretos do Municipio
e outros atos normativos de competéncia da Unido, do Estado e do Municipio
gue interessem a Administragao;

» planeja e executa as atividades de divulgacao, de expediente, comunicagbes e
atos secretariais do Prefeito;

« presta assisténcia e assessoramento direta e imediata ao Prefeito competindo-
lhe as fungbes politicas de atendimento de municipes e de ligagdo com a
Camara de Vereadores;

« presta atendimento aos érgdos dos Poderes da Unido e dos estados, suas
fundacdes, autarquias e empresas publicas e demais autoridades que atuam
no Municipio;

e propbe e executa as politicas de recursos humanos e modernizagao
administrativa,

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

Requisitos para provimento:

Idade minima: 21 anos
Formacéao escolar:  Nivel Médio

Habilitagao: Boa técnica de redagdo de atos oficiais e legislativa,
dominio da lingua portuguesa e gramatica, na digitalizacdo e formatagédo de
documentos, uso e operacdo de equipamentos de comunicagdo e informatica,
conhecimentos de arquivos.

Observagbes: A escolha recaira em pessoa de ilibada conduta moral,
preferencialmente servidor efetivo, que tenha reconhecida capacidade profissional no
ambito da administragao pubilica.
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Procurador Municipal

Descricdo sintética: compreende as fungdes de representagao 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 delegagdo quando na defesa da
propria Administragdo e dos atos das autoridades competentes. Responde
pessoalmente pelas requisicdes de despesas e processo de liquidagao dos empenhos,
bem como pelo controle interno dos atos e agdes afetas a Procuradoria.

Atribuigcdes:

e acompanha o processo judicial neles manifestando e promovendo todos os
atos que lhe for privativo;

« analisa a representagao e a denuncia que lhe 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 Administragdo, quando expressar matéria juridica;

« assessora o Prefeito nos atos executivos relativos a desapropriagdo, alienagao
e aquisicdo de bens e servigos pela Prefeitura, nas licitagbes e nos contratos
em geral,

e controla o andamento, os prazos e as providéncias com relagao aos processos
judiciais;

e coordena a analise da informacéo recebida e propor o encaminhamento do
procedimento e medida a ser adotada;

e coordena a realizagdo de diligéncia inicial, objetivando a apuragao, de oficio ou
como decorréncia de representagdo ou denuncia, de ocorréncia relacionada a
lesdo ou ameaca de lesdo ao patrimonio publico, requisitando informagdes e
documentos para subsidiar o exame da matéria, com vistas a orientar os
procedimentos e medidas a serem adotados;

« elabora informacéo a ser prestada ac Poder Judiciario;

« estuda projeto de lei e decreto, examinando-os sob o ponto de vista da
constitucionalidade, da legalidade, das normas legais hierarquicamente
superiores, da jurisprudéncia, da doutrina juridica e da técnica de redagao
legislativa;

e« examina o ato pelo qual ird reconhecer a inexigibilidade ou decidir pela
dispensa de licitagao;

« examina projeto de lei, minuta, decreto, portaria, regulamento e demais atos
administrativos de interesse da municipalidade, que lhes for submetido;

e examina, prévia e conclusivamente, o texto de edital de licitagdo, contrato,
convénio, acordo ou outro instrumento congénere a ser celebrado e publicado
pela Administracéo,

e instaura e conduzir procedimento correcional para apurar irregularidade
praticada no ambito do Poder Executivo; N
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instruir o servigo competente quanto ac exato cumprimento da decis&o judicial;

manifesta em requerimento enderecado & Administragdo, quando
expressamente requisitado;

mantém atualizada a legislagao de interesse do Municipio;

mantém o Prefeito e a autoridade competente informada dos processos em
andamento, providéncias adotadas, despachos e decisbes proferidas em juizo;

opina no processo de Servidor quanto ao aspecto juridico-legal, inclusive, no
procedimento administrativo disciplinar;

participa no processc administrativo prestando a orientagdo juridica
conveniente;

preserva o sigilo das informagoes;

presta assessoramento juridico as unidades da Administracdo em especial a
Controladoria;

promove a cobranga judicial da Divida Ativa e dos créditos do Municipio nao
liquidados no prazo legal, através de servigos préprios ou contratados;

promove o acompanhamento juridico do processo licitatorio;

propde a instauragdo de sindicancia ou processo administrativo disciplinar,
quando constatada a omissao da autoridade competente;

realiza estudo e emite parecer e informagdo quando solicitada sobre questéao
juridica suscitada;

recebe citacdo, notificacdo e intimagao referentes a processo judicial em que o
Municipio seja parte interessada,;

recebe intimacdo pessoal de atos processuais, nos termos do art. 234 e
seguintes, por oficio (arts. 235 e 238) ou publica¢gdes no Diario Oficial (art. 236)
ou local (art. 237) observadas as formalidades do § 1° do art. 236, todos do
Cédigo de Processo Civil;

redige a minuta de projeto de lei, razbes de veto, decreto, regulamento,
contrato e outros documentos de natureza juridica da rotina da administragao;

representa o Municipio exclusivamente no interesse da municipalidade nos
termos do inc. I, do art. 12, art. 36 e seguintes do Codigo de Processo Civil,
com as atribuicdes, prerrogativas e restricdes 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 acbes 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 especial de contas e sindicancia em andamento nos érgaos e entidades

integrantes da administracédo direta e indireta, bem como a avaliagdo de sua

regularidade, da correcdo de falhas, com a adogdo das medidas cabiveis em

caso de omissdo ou retardamento de providéncias a cargo da autoridade

responsavel. .o
fo
L
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Municipio de Itapeva
Poder Executivo
Gabinete do Prefeito

Requisitos para provimento:

Idade minima:21 anos
Formacao escolar:  Nivel Superior, Bacharel em Direito

Habilitacao: Carteira Profissional da OAB/MG (valida). Boa técnica de
redacao de pecas juridicas, dominio da lingua portuguesa e gramatica. Conhecimento
da legislagdo pertinente a Administragao Publica nas areas do Direito Administrativo,
Constitucional, Financeiro, Contabilidade Publica e Legislativo. Dominio na
digitalizacdo e formatagdo de documentos, uso e operagdo de equipamentos
comunicagdes e de informatica.

Observacdes: A escolha recaira em profissional de ilibada conduta moral e que
tenha reconhecida capacidade profissional no ambito da administragéo publica.
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Municipio de Itapeva
Poder Executivo
Gabinete do Prefeito

Secretario Municipal

Descricdo sintética: ccordenacdo geral da unidade, subunidades, setores e servigos
da Secretaria, integrantes da estrutura organizacional da administragcdo direta
vinculada diretamente ao Gabinete do Prefeito. Coordenagao interna, planejamento,
de controle das atividades administrativas. Execugdo tarefas institucionais por
delegacdo da autoridade, observando as agdes, programas e convénios aprovados
pelos Conselhos Municipais € Comissdes Especiais de Estudos que lhe s&o afetos.
Responde pessoalmente pelas requisicbes de despesas e processo de liquidagao dos
empenhos, bem como pelo controle interno dos atos e agdes afetas a Secretaria e,
especificamente:

« a Secretaria da Assisténcia Social compete a execugao das agdes e programas
de governo estabelecidas no Plano Plurianual e na Lei das Diretrizes
Orcamentaria cuidando da execugao da politica municipal da assisténcia social;

e a Secretaria da Educacido compete a execugcdo das agdes e programas de
governo estabelecidas no Plano Plurianual e na Lei das Diretrizes
Orcamentaria cuidando do desenvolvimento das a¢des do ensino publico para
garantir a boa formagao dos alunos da educacgéao infantil, de nivel fundamental,
da educacio especial, do ensino para o jovem e adulto e profissionalizante,
gratuitos e de qualidade;

e« a Secretaria da Saude compete a execugdo das agdes e programas de
governo estabelecidas no Plano Plurianual e na Lei das Diretrizes
Orcamentaria cuidando da execugao da politica municipal da saude;

e a Secretaria de Obras Publicas compete a execucao das agdes e programas
de governo estabelecidas no Plano Plurianual e na Lei das Diretrizes
Orcamentaria cuidando pela preservagao do patrimdnio publico;

e a Secretaria dos Esportes, Cultura, Lazer e Turismo compete a execugdo das
acbes e programas de governo estabelecidas no Plano Plurianual e na Lei das
Diretrizes Orcamentaria cuidando pela preservagao do patriménio cultural, das
atividades desportivas e de lazer, bem como da implementacao do turismo.

Atribuicées:

e acompanha e supervisiona a execug¢do da lei orcamentaria pertinente a sua
unidade administrativa;

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

e analisa a reclamagdo ou sugestdo de municipe ou de conselheiro municipal,
adotando e recomendando estudos, reestudos e corre¢cdes de procedimentos
reparadores e eficazes;

o assessora o Prefeito nas relagdes internas e externas da municipalidade e no
processo de tomada de decisao;

e coordena as aclOes da unidade administrativa promovendo a interagéo,
execucao € o complemento das respectivas agdes;

e coordena o processo de planejamento geral e a implementagio e
acompanhamento de resultados; -
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Municipio de Itapeva
Poder Executivo
Gabinete do Prefeito

« oferece suporte as acdes do desenvolvimento econdmico e social com vistas
a serem minimizados as diferencas sociais econdmicas entre a populagéo;

« participa do processo de elaboragdo do projeto de lei do plano plurianual, das
diretrizes orcamentarias e do orcamento anual no que for pertinente a sua
unidade administrativa;

» promove o normal funcionamento da Controladoria,
o representa o Prefeito quando designado.

Requisitos para provimento:

Idade minima: 25 anos

Formacao escolar:  Nivel Médio

Habilitagdo: Boa técnica de redacdo, dominio da lingua portuguesa e
gramatica. Conhecimentos gerais das atribuigdes pertinentes & Secretaria e do uso

dos equipamentos de comunicagao e informatica.

Observagdes: A escolha recaira em pessoa de ilibada conduta moral,
observada a proporcionalidade prescrita nesta Lei.
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Municipio de Itapeva
Poder Executivo
Gabinete do Prefeito

Assessor Juridico

Descricdo sintética: compreende as fungdes de assessoria juridica direta a
Procuradoria do Municipio ou & unidade da Administragdo a qual for designado,
atuando nas areas do Direito Administrativo, Constitucional, Financeiro, Contabilidade
Publica e Legislativo.

Atribuicdes:
» acompanha o desempenho da cobranga da Divida Ativa do Municipio no
processo administrativo e judicial:

e acompanha o Procurador Municipal nas audiéncias administrativas e judiciais,
mantendo-se sempre inteirado dos processos afetos a Procuradoria:

e acompanha, arquivar e dar conhecimento das publica¢ées no Diario Oficial dos
atos do Poder Judiciario, do Tribunal de Contas e aqueles pertinentes a
publicidade dos atos do Poder Executivo:

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

e coordena a analise da informagao recebida e propor o encaminhamento do
procedimento e medida a ser adotada:

» desempenha outras atribuicbes que lhe for delegada pelo Prefeito, pelo Chefe
de Gabinete ou pelo Procurador Municipal;

« elabora informagéo a ser prestada ao Poder Judiciario;

* examina, prévia e conclusivamente, o texto de edital de licitagdo, contrato,
convénio, acordo ou outro instrumento congénere a ser celebrado e publicado
pela Administracéo;

e manifesta em requerimento enderecado a Administracdo, quando
expressamente requisitado;

e mantém arquivo atualizado dos processos judiciais e administrativos
pertinentes aos inquéritos, sindicancias e processos disciplinar;

* mantém-se atualizado com a legislagio do Municipio;
» preserva o sigilo das informacdes;

e presta integral assisténcia ao Procurador do Municipio subsidiariamente as
suas atribuicdes:

e propGe a instauragido de sindicancia ou processo administrativo disciplinar,
quando constatada a omissao da autoridade competente;

» realiza estudo e emite parecer e informacao quando solicitada sobre questao
juridica suscitada;

 realiza estudos juridicos subsidiando a Procuradoria na defesa dos interesses
da Administragao nos processos judiciais;

e realiza pesquisas das ementas, doutrinas e dos acérdaos publicados a
administragdo publica, organizando em arquivos para facilitar a tomada da
decisao administrativa e no processo judicial;

M
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Municipio de Itapeva
Poder Executivo
Gabinete do Prefeito

¢ representa o Municipio quando lhe for delegada essa atribuicao;

« subsidia o acompanhamento do processo de tomada de decisdo pela
autoridade competente.

Requisitos para provimento:

Idade minima:21 anos
Formacao escolar:  Nivel Superior, Bacharel em Direito

Habilitagao: Boa técnica de redagdo, dominio da lingua portuguesa e
da gramatica. Dominio na digitalizagdo e formatacdo de documentos, no uso e
operagdo de equipamentos de informatica, nogbes de controle de arquivos e
conhecimentos nas areas do Direito Administrativo, Constitucional, Legislativo e
Municipal.

Observacoes: A escolha recairda pessoa de ilibada conduta moral, com
conhecimentos do Direito no ambito da administragdo publica.
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Municipio de Itapeva
Poder Executivo
Gabinete do Prefeito

Diretor Municipal

Descricao sintética: coordenagéo geral da unidade, subunidades, setores e servigos
da Diretoria integrante da estrutura organizacional da administracéo direta vinculada
diretamente ao Gabinete do Prefeito. Coordenagéo interna, planejamento e controle
das atividades administrativas. Execugdo das tarefas institucionais por delegacao da
autoridade, observando as agbes, os programas e convénios aprovados pelos
Conselhos Municipais e Comissées Especiais de Estudos que lhe sao afetos.
Responde pessoalmente pelas requisigdes de despesas e processo de liquidagdo dos
empenhos, bem como pelo controle interno dos atos e agdes que lhes sao afetas e,
especificamente:

» a Diretoria de Administragdo compete a execugdo dos servicos do plano
contabil e execugdo orgamentaria, dos convénios e contratos, dos processos
de licitagdo, do empenhamento das despesas, da contabilidade publica, do
processo de liquidacdo e encaminhamento dos relatérios de gestéo fiscal e de
prestagdo de contas aos o6rgdos competentes, do controle patrimonial, da
gestdo e administracdo de pessoal e dos recursos humanos, almoxarifado,
arquivo, compras e servigos gerais de manutengao e outras atribuicdes afins:

o a Diretoria de Cultura e Lazer atua subordinada a Secretaria de Esportes,
Cultura e Lazer, centrando suas agdes no processo de resgate da cultura local
e dos potenciais humanos, bem como propiciando a¢des de cultura e lazer
voltadas para todas as faixas etarias e dos diferentes niveis do conhecimento e
cultura como forma de inclusao social e desenvolvimento scio-econémico;

e« a Diretoria de Desenvolvimento compete o cumprimento das metas
programadas no plano plurianual e diretrizes orgamentaria, a execugao
orcamentaria e o controle das despesas que |lhe sdo afetas, cuidando da
institucionalizagdo de a¢des do desenvolvimento urbano e rural, o incremento
da industria, do comércio, e prestadores de servigos, voltados para os
potenciais e vocagdes econdmicas do Municipio, priorizando a instituicdo e o
desenvolvimento das micros e pequenas empresas e das a¢des geradoras de
empregos locais;

« a Diretoria de Fazenda compete assinar conjuntamente com o Prefeito os atos
privativos dqa 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, consércios e contratos administrativos, o
langamento e cobranga dos tributos municipais, da inscricdo da Divida Ativa
tributaria e nao tributaria, bem coéo do Processo Administrativo Tributario, do
controle das contas bancarias, da aplicacdo dos recursos financeiros e das
conciliagdes bancarias e outras atribuicdes afins;

» a Diretoria de Planejamento e Gestao compete o cumprimento das metas
programadas tracados no plano plurianual e diretrizes orcamentaria, o
planejamento a médio e longo prazo das agdes e programas governamentais, a
instituicdo de novos programas observadas as normas da Lei de
Responsabilidade Fiscal, bem como as agdes de controle e gestdao dos
recursos publicos decorrentes das receitas proprias, dos repasse.
constitucionais e decorrentes de convénios e outros instrumentos congéneres, -
assegurando o controle da execugao financeira e programacéo de desembolso’

-,
S
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Municipio de Itapeva
Poder Executivo
Gabinete do Prefeito

das despesas de manutencio, investimentos e de capital e outras atividades
afins;

o a Diretoria de Transporte Escolar atua subordinada a Secretaria da Educagéao,
centrando suas acdes no controle da frota municipal afetada a Educagao,
cuidando da manutenc¢ao dos veiculos e do controle das despesas atinentes, e

atua, subsidiariamente, no programa de auxilio e transporte do aluno do ensino
médio e superior fora dos limites do Municipio;

e a Diretoria de Transportes e Estradas Vicinais compete o cumprimento das
metas programadas no plano plurianual e diretrizes orgamentaria, a execugao
orcamentaria € o0 controle das despesas que the sdo afetas, cuidando da
manutencao e conservacao dos veiculos, maquinas e equipamentos que
compde a frota municipal, bem como a ampliagdo da malha viaria municipal e
sua manutengao em boas condi¢des de trafego e outras atribuigdes afins.

Atribuicdes:

e analisa o desenvolvimento dos 6rgaos subordinados no tocante a sua
qualidade, eficacia e cumprimento da meta estabelecida, em busca do
aprimoramento;

e apresenta ao superior hierarquico em cada exercicio, o programa anual dos
trabalhos a cargo das unidades sob sua diregcao, para o exercicio seguinte;

s apresenta as propostas de atividades e projetos para compor o Plano
Plurianual, a Lei de Diretrizes Orcamentarias e a Lei Orgcamentaria na area de
sua competéncia;

e apresenta, periodicamente, ao superior hierarquico, relatérios das atividades
dos 6rgaos sob sua direcao;

¢ coordena os trabalhos de seus servigos subordinados, bem como executar
atribuicées designadas pelo Prefeito;

e cumpre e faz cumprir as decisdes e instrugdes da Administragao;

+ despacha e realiza reunidées periddicas com os chefes de servigos diretamente
subordinados, para analisar o andamento e aprimoramento dos trabathos;

+ despacha pessoalmente com o Prefeito, ou, conforme o caso, diretamente com
o Chefe de Gabinete, em horarios previamente agendados; em todo o horario
expediente da unidade que dirige, bem como participar das reunibes coletivas
quando convocado;

e determina a instauracao de procedimentos disciplinares e administrativos, em
assuntos afetos a sua area de competéncia;

« elabora e analisa a planilha de custos das atividades desenvolvidas,
analisando os custos - beneficios dos programas e as metas alcangadas;

o elabora parecer em processos administrativos e demais documentos no ambito
de competéncia da unidade administrativa, preparando-os para despacho final
do Prefeito;

o exerce a atribuigdo 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 servigo ou delegando servidof |,
para tal fim;
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Municipio de Itapeva
Poder Executivo
Gabinete do Prefeito

e exerce as atribuicdes comuns ao ocupante de cargo de diregao;

e opina sobre processo de servidor que lhe seja subordinado;

e pratica os atos objeto de competéncia delegada pelo Prefeito;

« propde diretrizes operacionais para melhor execugao dos servigos;

o representa o Prefeito, quando lhe for determinado, em atos, missdes e
solenidades;

e responde pelo bom uso e conservagdo dos iméveis, méveis, mobiliarios,
materiais permanentes e equipamentos a disposi¢ao do Departamento;

» verifica e anui no documento referente a requisicdo dos servigos sob sua
direcao.

Requisitos para provimento:

Idade minima: 21 anos
Formacdo escolar:.  Ensino Médio cursando

Habilitacao: Conhecimentos razoaveis das atividades pertinentes a
unidade administrativa e no uso de equipamentos de comunicag¢des e informatica.

Observacoes: A escolha recaira em pessoa de ilibada conduta moral
observados os requisitos para provimento prescritos nesta Lei.
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Municipio de Itapeva
Poder Executivo
Gabinete do Prefeito

Diretor Escolar

Descricao sintética: direcao geral da unidade escolar a qual for designado, integrante
da estrutura organizacional da administragéo direta vinculada diretamente a Secretaria
da Educagio. Exerce a coordenagao interna, planejamento, de controle das atividades
administrativas. Executa as tarefas institucionais por delegacdo da autoridade,
observando as acdes, o0s programas aprovados pela Secretaria. Responde
pessoalmente pelas requisicdes de despesas e processo de liquidagao dos empenhos,
bem como pelo controle interno dos atos e acdes afetas.

Atribuicdes:
e apoia o fomento a capacitacdo do pessoal técnico-administrativo lotado na
escola através de cursos e treinamentos;

s coordena a elaboracdo da proposta orgcamentaria das unidades componentes
da unidade escolar;

e coordena as agdes de pais e mestres em prol do desenvolvimento da unidade
escolar sob sua direcao;

¢ coordena os trabalhos da salde e da higiene pessoal dos alunos;

o coordena, dirige, fiscaliza e superintende as atividades das escolas municipais
e suas dependéncias;

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

 desempenha outras atribuicdes inerentes ao cargo;

o dirige as atividades extra-escola, campanhas culturais e de desenvolvimento
sécio-econdmico dos alunos;

e encaminha a Secretaria os pleitos e problemas da escola quando nao
competente para decidi-los;

e envia ao Secretario da Educagao relatérios das atividades da unidade escolar,
referente a cada periodo letivo e o plano de atividades para o periodo seguinte;

o executa e faz executar as decisdes da Secretaria de Educacao;
s exerce o poder disciplinar, conforme disposto na legislagao vigente;

e institui e coordena campanha curricular e extra-curricular para a melhoria da
qualidade do ensino;

s 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;

o frata de assuntos de interesse da escola. -
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Municipio de Itapeva
Poder Executivo
Gabinete do Prefeito

Requisitos para provimento:

Idade minima: 25 anos
Formacao escolar:  Nivel Superior ou Pedagogia

Habilitagao: Dominio da lingua portuguesa, da gramatica e boa
técnica de redacdo de oficios, bem como na elaboragcido e formatacdo de textos,
planithas, e no uso e operagao de equipamentos eletrénicos — informatica.

Observacdes: A escolha recaira em pessoa de ilibada conduta moral e,
preferencialmente, em Servidor do quadro efetivo da Administracdo, observada a
proporcionalidade e requisitos de provimento prescritos nesta Lei, observadas,
contudo, as normas pertinentes ao processo de escolha do Diretor Escolar.
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Municipio de Itapeva
Poder Executivo
Gabinete do Prefeito

Diretor de Departamento

Descricdo_sintética: direcdo da subunidade — setores e servicos - vincuiados a

Secretaria ou Diretoria integrante da estrutura organizacional da administragéo direta.
Exerce a coordenagio interna, planejamento e controle das atividades administrativas.
Executa as tarefas institucionais por delegagdo do superior hierarquico. Responde
pessoalmente pelas requisigbes de despesas e processo de liquidagido dos empenhos,
bem como pelo controle interno dos atos e agbes afetas ao Departamento e,
especificamente:

ao Departamento de Agricultura e Pecuaria compete o cumprimento das metas
programadas no plano plurianual e diretrizes orgamentaria afetas ao
desenvolvimento rural, com o incremento da agricultura e da pecuaria, voltados
para os potenciais econémicos do Municipio;

ao Departamento de Meio Ambiente compete o cumprimento das metas
programadas no plano plurianual e diretrizes orcamentaria afetas ao a
preservacido e recuperagdo do meio ambiente, observadas as normas
pertinentes e as agdes aprovadas pelo Conselho Municipal, bem como dar
suporte as acgdes governamentais da Unido e do Estado, bem como de auxilio
ao Ministério Publico.

Atribuicées:

analisa o desenvolvimento do érgao 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 direcéo, para o exercicio seguinte;

apresenta as propostas de atividades e projetos para compor o Plano
Plurianual, a Lei de Diretrizes Orcamentarias e a Lei Orcamentaria na area de
sua competéncia;

apresenta, periodicamente, ao superior hierarquico, relatério das atividades do
6rgao sob sua dire¢ao;

coordena os trabalhos dos setores e servicos subordinados, bem como
executar atribuicbes designadas pelo Secretario ou Diretor Municipal;

cumpre e faz cumprir a decisdo e a instrugdo da Administracao;

despacha com o Secretario ou Direto Municipal, ou, conforme o caso,
diretamente com o Chefe de Gabinete, em horarios previamente agendados;

despacha diretamente com seus subordinados os assuntos que Ihes sao afetos
por delegacdo de competéncia;

determina a instauragdo 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 - beneficios dos programas, metas e resultados

alcangados; o

5
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Municipio de Itapeva
Poder Executivo
Gabinete do Prefeito

« elabora parecer em processos administrativos e demais documentos no ambito
de competéncia da unidade administrativa, preparando-os para despacho final
do Prefeito;

« 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 servigo ou delegando servidor
para tal fim,;

o exerce as atribuicdes comuns ao ocupante de cargo de dire¢ao;
« opina sobre processo de servidor que lhe seja subordinado;

e participa das reunibes com os superiores hierarquicos quando convocado,
dando conhecimento do desempenho das agbes realizadas nos Setores e
Servigos sob sua direcao;

« pratica os atos objeto de competéncia delegada pelo Prefeito;
« propée diretrizes operacionais para melhor execugao dos servigos;

« realiza reunibes periodicas com os chefes de Setor e de Servigo diretamente
subordinados, para analisar o andamento e aprimoramento dos trabalhos;

o responde pelo bom uso e conservagdo dos iméveis, méveis, mobiliarios,
materiais permanentes e equipamentos a disposi¢cao do Departamento;

o verifica e anui no documento referente a requisicdo dos servicos sob sua
direcao.

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos
Formacao escolar:  Ensino Médio cursando

Habilitacao: Conhecimentos razoaveis das atividades pertinentes a
unidade administrativa e no uso de equipamentos de comunicagdes e informatica.

Observacoes: A escolha recaira em pessoa de ilibada conduta moral e,
preferencialmente, em Servidor do quadro efetivo da Administracdo, observada a
proporcionalidade e requisitos para provimento prescritos nesta Lei.
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Municipio de Itapeva
Poder Executivo
Gabinete do Prefeito

Chefe de Setor

Descricdo sintética: chefia o Setor vinculado a subunidade da Secretaria ou Diretoria
integrante da estrutura organizacional da administragdo direta, nas atividades
administrativas. Executa as tarefas institucionais por delegacao do superior hierarquico
e outros atos e acdes que lhes sdo afetas prestados diretamente ac municipe ou a
unidade interna da Administragao.

Atribuicdes:

e 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;

« apresenta relatério mensal dos custos operacionais das atividades;

+ atende a ordem do superior hierarquico;

e colabora nos estudos referentes a area de atuagao da unidade;

e comunica ao superior hierarquico a irregularidade que tomar conhecimento;
¢ controla os custos operacionais das atividades desenvolvidas;

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

e exerce outras atribuicées inerentes ao cargo ou que lhe seja delegado ou
determinado pelo superior hierarquico;

o faz reunides periédicas com os seus subordinados, para melhor coordenacao e
desempenho dos trabalhos;

e oOpina, obrigatoria e conclusivamente, em questdes que versem sobre a matéria
relacionada com a atribuicdo da sua area;

e prima pelo servico de qualidade e eficiente prestado ao municipe;

e propde a expedicdo de instru¢do ou ordem de servico da area de sua
atribuicao;

e responde técnica e administrativamente pelo Servidor lotado no Setor sob sua
chefia;

e zela pela qualidade do servigo e pelo bom funcionamento da unidade;

o zela pelos equipamentos, materiais permanentes e de consumo, com vista a
preservagao, rendimento e economia, responsabilizando-se pela guarda dos
mesmaos.
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Municipio de Itapeva
Poder Executivo
Gabinete do Prefeito

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos
Formacao escolar.  Ensino Fundamental cursando

Habilitacao: Conhecimentos do uso e operagao dos equipamentos
envolvidos na subunidade do Setor sob sua responsabilidade.

Observacées: A escolha recaira 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.
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Municipio de Itapeva
Poder Executivo
Gabinete do Prefeito

Assessor de Gabinete

Descricdo_sintética: compreende as fungdes de assessoria direta ao Gabinete do
Prefeito nas areas de administracdo, autarquias, capacitagido, consorcios,
contabilidade, convénios, fundagdes, gestdo de recursos, juridica, legislacao,
orcamento, ordenacdo de despesas, patrimbnio, planejamento, pessoal e recursos
humanos.

Atribuicoes:

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
Administracao, bem como a fiel execugao da legislagao pertinente;

e assessora ao Prefeito, ao Secretario Municipal e ao Diretor de Departamento
na elaboracdo de programa e/ou agado de governo, assegurando a inclusao
daqueles aprovados no projeto de lei do plano plurianual, bem como nas
respectivas leis de diretrizes orgamentdrias e orgamento anual para o
cumprimento das metas programadas;

e elabora planos de trabalho, acompanhar sua aprovagao e respectivo convénio,
bem como a fiel execugao e prestagado de contas ao 6rgao competente;

e executa outras tarefas, em nivel de assessoramento, que Ihe for determinada
pelo Prefeito ou por coordenador;

e interage com autoridade dos Poderes do Municipio, do Estado e da Uniao na
defesa dos interesses da Administra¢do e da municipalidade;

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

+ realiza pesquisas e reune informagdes necessarias ao estudo de processos,
atos e documentos em geral;

« redige relatério, exposicao de motivos, mensagem, discurso e oficio que lhe for
solicitado;

¢ representa a autoridade em solenidade, quando designado.
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Municipio de Itapeva
, Poder Executivo
Gabinete do Prefeito

Requisitos para provimento:

Idade minima: 25 anos
Formacao escolar:  Nivel Médio cursando

Habilitagao: Boa técnica de redagdo de atos oficiais e legislativa,
dominio da lingua portuguesa e gramatica, na digitalizacdo e formatagdo de
documentos, uso e operagao de equipamentos de comunicagao e informatica.

Observacdes: A escolha recaira em pessoa de ilibada conduta moral,
preferencialmente servidor efetivo, observada as regras de proporcionalidade e
provimento do cargo.
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Municipio de ltapeva
Poder Executivo
Gabinete do Prefeito

Chefe de Servigo

Descricdo sintética: chefia do Servico vinculado a subunidade da Secretaria ou
Diretoria integrante da estrutura organizacional da administragdo direta, nas atividades
administrativas. Executa as tarefas institucionais por delegacao do superior hierarquico
e outros atos e agdes que lhes sdo afetos, prestados diretamente ao municipe ou a
unidade interna da Administracao.

Atribuicdes:

o 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;

« apresenta relatorio mensal dos custos operacionais das atividades;

« atende a ordem do superior hierarquico;

e colabora nos estudos referentes a area de atuagao da unidade;

e comunica ao superior hierarquico a irregularidade que tomar conhecimento;
« controla os custos operacionais das atividades desenvolvidas;

« despacha periodicamente os assuntos pertinentes ao Servico com o superior
hierarquico;

e exerce outras atribuicdes inerentes ao cargo ou que lhe seja delegado ou
determinado pelo superior hierarquico;

« faz reunides periddicas com os seus subordinados, para melhor coordenagéo e
desempenho dos trabalhos;

« opina, obrigatéria e conclusivamente, em questdes que versem sobre a matéria
relacionada com a atribuicdo da sua area;

« prima pelo servigo de qualidade e eficiente prestado ao municipe;

o propde a expedicdo de instrugdo ou ordem de servico da area de sua
atribuicao;

« responde técnica e administrativamente pelo Servidor lotado no Servigo sob
sua chefia;

« zela pela qualidade do servigo e pelo bom funcionamento da unidade;

o zela pelos equipamentos, materiais permanentes e de consumo, com vista a
preservacdo, rendimento e economia, responsabilizando-se pela guarda dos
mesmos.
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Municipio de Itapeva
Poder Executivo
Gabinete do Prefeito

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos
Formacao escolar:  Ensino Fundamental cursando

Habilitacao: Conhecimentos do uso e operag¢do dos equipamentos
envolvidos na subunidade de Servigo sob sua responsabilidade.

Observagbes: A escolha recaira 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
Poder Executivo
Gabinete do Prefeito

Vice Diretor Escolar

Descricdo sintética: a sub-direcdo da unidade escolar a qual for designado, integrante
da estrutura organizacional da administragdo direta vinculada diretamente a Secretaria
da Educacao. Auxilia o Diretor Escolar na coordenagao interna, planejamento, de
controle das atividades administrativas. Executa tarefas institucionais por delegacao
do Diretor, observando as agbes e programas aprovados pela Secretaria e agdes que
thes sdo afetas.

Atribuicbes:
« atua subsidiariamente em auxilio do Diretor Escolar em todas atribuicbes que
Ihe sao afetas;
o colabora no exercicio permanente das atividades escolar,
¢ participa como membro ativo ou suplente de conselho na area educacional;

e substitui automaticamente o Diretor de Escola em suas auséncias ou
impedimentos.

Requisitos para provimento:

Idade minima: 21 anos
Formagao escolar:  Nivel Superior ou Pedagogia

Habilitagao: Dominio da lingua portuguesa, da gramatica e boa
técnica de redagado de oficios, bem como na elaboragdo e formatagdo de textos,
planilhas, e no uso e operacao de equipamentos eletronicos — informatica.

Observacdes: A escolha recaira em pessoa de ilibada conduta moral,
observados requisitos de provimento prescritos nesta Lei, observadas, contudo, as
normas pertinentes ao processo de escolha do Vice-Diretor Escolar.

Rua Ulisses Escobar, 30 — Centro — 37655000 — ltapeva — Minas Gerais — (35) 3434 1354
gabinete@itapeva mq gov.bt. prefeto@itapeva mg.gov br




Municipio de Itapeva
Poder Executivo
Gabinete do Prefeito

Encarregado de Setor

Descricao sintética: tem encargos especificos vinculados ao Setor da subunidade da
Secretaria ou Diretoria integrante da estrutura organizacional da administragao direta,
nas atividades administrativas. Executa as tarefas institucionais por delegacao do
Chefe de Setor e outros atos e acdes que lhes sdo afetas prestados diretamente ao
municipe ou a unidade interna da Administragao.

Atribuicdes:
» presta auxilio diretamente ao Chefe de Setor nas atribuicbes que lhes séo
afetas;
+ atende a ordem do superior hierarquico;
e colabora nos estudos referentes a area de atuacao da unidade;
e comunica ao superior hierarquico a irregularidade que tomar conhecimento;

e exerce outras atribuicbes inerentes ao cargo ou que lhe seja delegado ou
determinado pelo superior hierarquico;

« prima pelo servico de qualidade e eficiente prestado ao municipe;
« zela pela qualidade do servigo € pelo bom funcionamento da unidade;

o zela pelos equipamentos, materiais permanentes e de consumo, com vista a
preservacio, rendimento e economia, responsabilizando-se pela guarda dos
mesmos.

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos
Formacéio escolar:  Ensino Fundamental cursando

Habilitacao: Conhecimentos do uso e opera¢do dos equipamentos
envolvidos na subunidade do Setor sob sua responsabilidade.

Observacdes: A escolha recaira em pessoa de ilibada conduta moral,
observados os requisitos para provimento.
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Municipio de Itapeva
Poder Executivo
Gabinete do Prefeito

Assistente de Gabinete

Descricdo_sintética: compreende as funcdes de assisténcia direta ao Gabinete do
Prefeito nas areas da administracio, convénios, contratos, legislagdo, patriménio,
planejamento, pessoal e recursos humanos. Atua subsidiariamente na unidade que lhe
for designada por ato préprio do Chefe do Executivo.

Atribuicbes:
+ assiste a Comissdo de Licitagdes e Contratos, ao Pregoeiro e sua Equipe de
Apoio na elaboragao do projeto basico de interesse da Administragao;

o assiste ao Secretario Municipal e ao Diretor de Departamento no levantamento
de dados e informagdes para elaboragdo de programa e/ou agao de governo,
objeto do projeto de lei do plano plurianual, leis de diretrizes orcamentarias e
orcamento anual,

« auxilia na elaboracao de planos de trabalho e acompanhamento do respectivo
convénio;

e auxilia na redagdo de relatorio, exposicao de motivos, mensagem, discurso e
oficio que lhe for solicitado;

e auxilia nas atividades de preparagdo das solenidades oficiais e outras que
envolvem a participa¢cao de autoridades;

o executa acOes proprias de secretaria, inclusive arquivo;
e executa outras tarefas que lhe for determinada pelo superior hierarquico;,

e presta assisténcia ao Gabinete do Prefeito e demais unidades da
administracao direta, nas fun¢des que lhe for delegada;

e realiza pesquisas e reune informagdes necessarias ao estudo de processos,
atos e documentos em geral.

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Formacédo escolar.  Nivel Médio cursando

Habilitacao: Boa técnica de redacdo de atos oficiais e legislativa,
dominio da lingua portuguesa e gramatica, na digitalizacdo e formatacédo de

documentos, uso e operacao de equipamentos de comunicagao e informatica.

Observacdes: A escolha recaira em pessoa de ilibada conduta moral,
observada as regras de provimento do cargo.
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Municipio de Itapeva
Poder Executivo
Gabinete do Prefeito

Coordenador

Descricéo sintética: compreende as fungdes de coordenacgao direta nas unidades da
administragdo. Atua subsidiariamente no que lhe for designado por ato préprio do
Secretario ou do Diretor Municipal.

Atribuicdes:
+ coordena as solenidades oficiais e outras que envolvem a participacao de
autoridades;

« coordena equipes de trabalho para execugao de tarefas especificas que lhe for
determinada pelo superior hierarquico;

e executa acbes especiais por designacao do Secretario ou do Diretor Municipal,

« presta assisténcia as demais unidades da administragao direta, nas atribuigdes
que the for delegada;

e presta servicos na Secretaria ou Diretoria da administragao direta coordenando
os trabalhos do Servidor que Ihe for designado;

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos
Formacao escolar:  Nivel Médio cursando

Habilitagao: Conhecimentos da lingua portuguesa. Uso e operagao de
equipamentos de comunicagao e informatica.

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

Supervisor

Descricdo sintética: compreende as fungdes de supervisdo direta nas unidades da
administracdo. Atua subsidiariamente no que lhe for designado por ato préprio do
Secretario ou do Diretor Municipal.

Atribuicdes:

e presta assisténcia as demais unidades da administracao direta, nas atribuicoe$
que lhe for delegada;
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Municipio de Itapeva
Poder Executivo
Gabinete do Prefeito

e supervisiona a execugao de trabalhos especificos e afetos a unidade onde tiver
atribuicdes;

« supervisiona acdes especiais por designacdo do Secretario ou do Diretor
Municipal.

Requisitos para provimento:

ldade minima: 18 anos
Formacao escolar.  Nivel Fundamental cursando

Habilitacao: Conhecimentos da lingua portuguesa. Uso e operacao de
equipamentos de comunicagao e informatica.

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