Municipio de Itapeva
@ PoderExecutivo
GabinetedaPrefeita

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°. 50, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2019.

PUBLI CAQAO “ALTERA O ARTIGO 9° E OS ANEXOS | E Il

IR, DA LEI COMPLEMENTAR N° 12 DE 19 DE

16 DEZ 2019 FEVEREIRO DE 2009 ALTERADO PELA LEI

A COMPLEMENTAR N°35 DE 01 DE AGOSTO

Jfosdo s acis do AL, e o, DE 2017, ACRESCENTA DISPOSITIVOS E
% S DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

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

Art. 1°. O Artigo 9°, da Lei complementar 12 de 19 de fevereiro de 2009 passa a ter
a seguinte alteragao:

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

| — Chefia de Gabinete;

l.a. Superintendéncia de Gestao de Gabinete;

Il - Procuradoria Municipal,

lIl - Diretoria Geral de Administragao;

lll.a. — Diretoria Geral de Finangas

lll.b. — Diretoria Geral de Licitagao;

lll.c. - Diretoria Geral de Gestao e Manutengéo de Frota Municipal;
lll.d. — Geréncia de Gestao de Frota e Transportes;

lll.e. — Geréncia de Compras;

lIl.f.. — Geréncia de Tesouraria;

IV — Secretaria de Saude;

V - Secretaria de Educagao;

V.a. — Diretoria Escolar;

VI — Secretaria de Obras Publicas;

Vl.a. Geréncia de Fiscalizacdo de Obras Publicas e Projetos Arquiteténicos;
VI.b. Geréncia de Manutengado 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;

VIII - Secretaria de Assisténcia Social;

Vlll.a. = Fundo Municipal dos Direitos da Crianga e Adolescente;
VIil.b. — Fundo Municipal de Assisténcia Social. @
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Art. 2°. O Anexo | da Lei Complementar 12/2009, passa ter a seguinte redagéo:
‘ANEXO |

02.01.00 - Chefia de Gabinete;

02.01.01 — Superintendéncia de Gestédo de Gabinete;

02.02.00 - Diretoria Geral de Administracao;

02.02.01 - Diretoria Geral de Finangas;

02.02.02 - Diretoria Geral de Licitagdes;

02.02.03- Diretoria Geral de Gestéo e Manutengéo de Frota Municipal;
02.02.04- Geréncia de Compras;

02.02.05 - Geréncia de Tesouraria;

02.02.06 - Geréncia de Gestéao de Frota e Transportes;

02.03.00 - Secretaria de Saude;

02.04.00 — Secretaria de Educagéo;

02.04.01 - Diretoria Escolar;

02.05.00 — Secretaria de Obras Publicas;

02.05.01 - Gerente de Fiscalizagao de Obras Publicas e Projetos Arquitetonicos;
02.05.02- Gerente de Manutengéo de Vias Publicas;

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 Desenvolvimento do Turismo;
02.07.00- Secretaria de Assisténcia Social;

02.07.01 - Fundo Municipal de Assisténcia Social.

02.08.00- Fundo Municipal dos Direitos da Crianga e Adolescente;
02.09.00 — Procuradoria Municipal; (NR)

Art. 3°. O Anexo lll da Lei Complementar 12/2009, passa a ter a seguinte redacéo:

“ANEXO Il
DAS DESCRICOES DAS ATRIBUICOES AOS CARGOS E REQUISITOS PARA
PROVIMENTO
Chefe de Gabinete

Descrigao sintética: integrante da estrutura organizacional da administragéo direta
vinculada diretamente ao Prefeito a quem presta integral assisténcia, cuidando da
elaboragdo, publicidade e arquivo dos atos do Poder Executivo, bem como
executando tarefas institucionais por delegagcédo da autoridade. Responde
pessoalmente pelas requisicbes de despesas e processo de liquidagédo 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;
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o Assiste ao Prefeito no desempenho de suas atribuigdes constitucionais, na
coordenacgao e articulagao politica, nas relagées com a sociedade civil e coordenar a
politica de comunicagéo social do Governo Municipal;

¢ Coordena a formulagéo, a execucdo e a avaliagédo das politicas publicas
visando o desenvolvimento econdmico, tecnoldgico, social e institucional do
Municipio;

. Cumpre e faz cumprir as atribui¢des prescritas na Lei Orgénica;

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

. Executa outras atividades correlatas determinadas pelo Prefeito;

o 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
solugdes integrais e em sincronia com a politica geral e setorial do Governo, obtendo
assim a formulagéo, a execugao e a avaliagéo das politicas publicas entrosadas com
as atividades da Administracdo, de modo a evitar a duplicidade de atuagdo, 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;

. Interage com as autoridades dos Poderes da Unido, do Estado e do Municipio
na defesa dos interesses da Administragéo, cuidando das correspondéncias oficiais
pertinentes, atendendo as requisi¢des e pedido de informagdes, observada a forma
e prazo legal;

. Organiza e mantém atualizado servigo de referéncia legislativa, doutrinéria e
jurisprudencial, bem como organizar coletdnea de leis, portarias e decretos do
Municipio e outros atos normativos de competéncia da Unido, do Estado e do
Municipio que interessem a Administragao;

. Planeja e executa as atividades de divulgagéo, de expediente, comunicagdes
e atos secretariais do Prefeito;
. Presta assisténcia e assessoramento direta e imediata ao Prefeito

competindo-lhe as fungdes politicas de atendimento de municipes e de ligagdo 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;

. Propde 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.

Formagao escolar: Curso Superior Completo em qualquer area.

Habilitacdo: Boa técnica de redagao de atos oficiais e legislativa, dominio da lingua
portuguesa e gramatica, na digitalizacdo e formatacdo de documentos, uso e
operagdo de equipamentos de comunicagdo e informatica, conhecimentos de
arquivos.

Observagdes: A escolha recaira em pessoa de ilibada conduta moral,
preferencialmente servidor efetivo, que tenha reconhecida capacidade profissional
no ambito da administrag&o publica.
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Procurador Municipal

Descri¢do sintética: compreende as fungdes de representagdo 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 delegacé@o quando na defesa
da propria Administragdo e dos atos das autoridades competentes. Responde
pessoalmente pelas requisicbes de despesas e processo de liquidagao dos
empenhos, bem como pelo controle interno dos atos e agdes afetas & Procuradoria.

Atribuigodes:

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

. Analisa a representacéo e a denuincia 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 Administragéo, quando expressar matéria juridica;

- Assessora o Prefeito nos atos executivos relativos a desapropriagao,

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

. Controla o andamento, os prazos e as providéncias com relagdo aos
processos judiciais;

. Coordena a analise da informagédo recebida e propor o encaminhamento do
procedimento e medida a ser adotada;

. Coordena a realizagéo de diligéncia inicial, objetivando a apuragéo, de oficio
ou como decorréncia de representagcdo ou denlncia, de ocorréncia relacionada a
lesdo ou ameaca de lesdo ao patriménio publico, requisitando informacbes e
documentos para subsidiar o exame da matéria, com vistas a orientar os
procedimentos e medidas a serem adotados;

* Elabora informagéo a ser prestada ao 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 redacgéo legislativa;

. Examina o ato pelo qual ird reconhecer a inexigibilidade ou decidir pela
dispensa de licitagédo, que lhes for submetido;

a Examina projeto de lei, minuta, decreto, portaria, regulamento e demais atos
administrativos de interesse da municipalidade, que Ihes for submetido;

D Examina, prévia e conclusivamente, o texto de edital de licitagdo, contrato,
convénio, acordo ou outro instrumento congénere a ser celebrado e publicado pela
Administragéo;

. Instaura procedimento correcional para apurar irregularidade praticada no
ambito do Poder Executivo;

= Instruir o servico competente quanto ao exato cumprimento da decisdo
judicial;

“ Manifesta em requerimento enderecado & Administragdo, quando

expressamente requisitado; @
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. Mantém o Prefeito e a autoridade competente informada dos processos em
andamento, providéncias adotadas, despachos e decisdes proferidas em juizo;

. Opina através de parecer juridico no processo de Servidor quanto ao aspecto
juridico-legal, inclusive, no procedimento administrativo disciplinar;

. Participa no processo administrativo prestando a orientagdo juridica
conveniente;

- Preserva o sigilo das informagdes;

. Presta assessoramento juridico as unidades da Administragdo em especial a
Controladoria Interna;

. Promove a cobranga judicial da Divida Ativa e dos créditos do Municipio nao
liguidados no prazo legal, através de servigos proprios ou contratados;

. Promove o acompanhamento juridico do processo licitatério;

. Determina a instauragdo de sindicancia ou processo administrativo disciplinar,
quando constatada a omisséo ou inércia da autoridade competente;

. Realiza estudo e emite parecer e informagéo quando solicitada sobre questédo
juridica suscitada;

. Recebe citagado, notificagéo e intimagao referentes a processo judicial em que
0 Municipio seja parte interessada;

. Recebe intimagcédo pessoal de atos processuais, nos termos do art. 269 e

seguintes, por oficio ou publicagdes no Diario Oficial ou local observadas as
formalidades do Cédigo de Processo Civil;

. Representa o Municipio exclusivamente no interesse da municipalidade nos
termos do inc. lll, do art. 75, art. 103 e seguintes do Cédigo de Processo Civil, com
as atribuicdes, prerrogativas e restricdes da Lei N° 8.906, de 4 de julho de 1994 que
dispde sobre o Estatuto da Advocacia e a Ordem dos Advogados do Brasil;

» Representa o Municipio nas a¢des 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;

i Subsidia 0 acompanhamento de correigdo de processo administrativo, tomada

de contas especial e sindicancia em andamento nos érgaos e entidades integrantes
da administragdo direta e indireta, bem como a avaliagdo de sua regularidade, da
corregdo de falhas, com a adogdo das medidas cabiveis em caso de omissdo ou
retardamento de providéncias a cargo da autoridade responsavel.

Requisitos para provimento:

Idade minima: 25 anos

Formagéo escolar: Nivel Superior, Bacharel em Direito com Po6s-Graduagéo Latu
Senso de no minimo 360 horas na Area de Direito Publico.

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

Habilitagdo: Carteira Profissional da OAB/MG (vélida). Boa técnica de redacédo de
pecas juridicas, dominio da lingua portuguesa e gramatica. Conhecimento da
legislagéo pertinente a Administragédo Publica nas areas do Direito Administrativo,
Constitucional, Financeiro, Contabilidade Publica e Legislativo. Dominio na
digitalizagdo e formatagdo de documentos, uso e operagdo de equipamentos
comunicagdes e de informatica.

Observacgdes: A escolha recaira em profissional de ilibada conduta moral e que
tenha reconhecida capacidade profissional no ambito da admin':jtragéo publica.
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Secretario Municipal

Descricdo sintética: coordenagdo geral da unidade, subunidades, setores e
servicos da Secretaria, integrantes da estrutura organizacional da administragéo
direta vinculada diretamente ao Gabinete do Prefeito. Coordenagdo interna,
planejamento, de controle das atividades administrativas. Execugdo tarefas
institucionais por delegacdo da autoridade, observando as agbes, programas e
convénios aprovados pelos Conselhos Municipais e Comissbes Especiais de
Estudos que Ihe séo afetos. Responde pessoalmente pelas requisicbes de despesas
e processo de liquidagdo dos empenhos, bem como pelo controle interno dos atos e
acOes afetas a Secretaria e, especificamente:

. A Secretaria da Educagdo compete a execugdo das agdes e programas de
governo estabelecidas no Plano Plurianual e na Lei das Diretrizes Orgamentaria
cuidando do desenvolvimento das agdes do ensino publico para garantir a boa
formagdo dos alunos da educagdo infantil, de nivel fundamental, da educag&o
especial, do ensino para o jovem e adulto e profissionalizante, gratuitos e de
qualidade;

. A Secretaria da Salude compete a execugdo das agdes e programas de
governo estabelecidas no Plano Plurianual e na Lei das Diretrizes Orgamentaria
cuidando da execugéo da politica municipal da saude;

. 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.

* A Secretaria de Obras Publicas compreende a execugdo de agdes que
visem a efetiva aplicagdo dos recursos publicos na realizagcéo e obras publicas com
a finalidade do bem-estar populacional.

» A Secretaria de Assisténcia Social compete a execugdo das agbes e
programas de governo estabelecidas no Plano Plurianual e na Lei das Diretrizes
Orgamentaria cuidando da execugéo da politica municipal da assisténcia social.

Atribuicdes:
- Acompanha e supervisiona a execugdo da lei orgamentaria pertinente a sua
unidade administrativa,;
- Acompanha e supervisiona o cumprimento das metas fixadas no Plano Plurianual
pertinente a sua unidade administrativa,;
- Analisa a reclamagdo ou sugestdo de municipe ou de conselheiro municipal,
adotando e recomendando estudos, reestudos e corregdes de procedimentos
reparadores e eficazes;
- Assessora o Prefeito nas relagdes internas e externas da municipalidade e no
processo de tomada de deciséo;
- Coordena as agbes da unidade administrativa promovendo a interagéo, execugéo e
o complemento das respectivas agdes;

Coordena o processo de planejamento geral e a implementagdo e
acompanhamento de resultados;
- Oferece suporte as agdes do desenvolvimento econédmico e social com vistas a
serem minimizados as diferengas sociais econémicas entre a populagéo;

&
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- Participa do processo de elaboragéo do projeto de lei do plano plurianual, das
diretrizes orcamentarias e do orgamento 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

Formagéao escolar: Nivel Médio Completo

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

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

Diretoria Geral

* A Diretoria Geral de Administracdo compete 0 empenho das despesas, do
controle patrimonial, da gestéo e administragdo de pessoal e dos recursos humanos,
almoxarifado, arquivo, compras e servigos gerais de manutengdo e outras
atribuicdes 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 Diretor
exclusivamente a expedicdo de Alvaras de Construcdo, Habite-se e Alvaras de
Funcionamento de estabelecimentos, respeitando e zelando pela apresentacéo de
documentagdo complementar que embase a emiss&o dos citados documentos.

- A Diretoria Geral de Finangcas compete assinar conjuntamente com o
Prefeito os atos privativos da Tesouraria, o controle da execugéo orgamentaria, do
controle das finangas do Municipio, dos repasses financeiros constitucionais e
decorrentes de convénios e contratos, da programagdo do desembolso financeiro,
do pagamento das despesas, das transferéncias constitucionais e decorrentes de
convénios, consorcios e contratos administrativos, , do controle das contas
bancérias, da aplicagdo dos recursos financeiros e das conciliagdes bancarias. O
cumprimento das metas programadas tragados no plano plurianual e diretrizes
orgcamentaria, o planejamento a médio e longo prazo das agbes e programas
governamentais, a instituigdo 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 0
controle da execucgéo financeira e programacéo de desembolso das despesas de
manutengao, investimentos e de capital e outras atividades afins.

. A Diretoria Geral de Licitagbes compete chefiar a Diretoria de Licitagdes
realizando os certames licitatérios para aquisicdo de bens e servicos do Municipio.
Zela pela correta aplicagéo das Leis vigentes, bem como orienta e coordena os
trabalhos de compras e fornecimentos de bens e servicos. E responsavel por atestar
a capacidade técnica dos fornecedores, bem como %te a este a efetiva
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notificacdo de fornecedores que venham a estar em mora com o Municipio.
Executara a fungdo de pregoeiro do Municipio, zelando pela compra de bens ou
servicos que atendam aos editais elaborados. E responséavel pela autuagdo e
confecgéo de pecas documentais do processo licitatério, no que compete a sua area
de atribuicéo.

» A Diretoria Geral de Gestdao e Manutencao de Frota Municipal compete
chefiar e coordenar o setor de frotas e almoxarifado municipal. Tem como atribuigéo
a manutengéo a frota de veiculos e maquinarios, mantendo-os em excelente estado
de conservagdo e em uso diario. Compete a diregédo e chefia do almoxarifado
central, mantendo sob seu zelo os equipamentos e insumos adquiridos para uso da
administragcdo em geral. Deve solicitar ao setor de compras, quando necessario, a
aquisicdo de pecas e/ou bens necessarios a manutengdo dos bens publicos,
respeitando a economicidade e eficiéncia.

Atribuicoes:
- Acompanha e supervisiona a execugao da lei orgamentéaria pertinente a sua
unidade administrativa;
- Acompanha e supervisiona o cumprimento das metas fixadas no Plano Plurianual
pertinente a sua unidade administrativa,
- Analisa a reclamagdo ou sugestdo de municipe ou de conselheiro municipal,
adotando e recomendando estudos, reestudos e corregbes de procedimentos
reparadores e eficazes;
- Coordena as ag¢des da unidade administrativa promovendo a interagéo, execugéo e
o complemento das respectivas agdes;

Coordena o processo de planejamento geral e a implementagéo e
acompanhamento de resultados;
- Oferece suporte as agdes 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 orgamentérias e do orgamento 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 redagdo, dominio da lingua portuguesa e gramatica.
Conhecimentos gerais das atribuicdes pertinentes a 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.

Superintendente de Gestéo

Descrigdo sintética: coordenagdo geral da unidade, subunidades, setores e
servicos da Secretaria, integrantes da estrutura organizaﬁ' nal da administragéo
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direta vinculada diretamente ao Gabinete do Prefeito. Coordenagdo interna,

planejamento, de controle das atividades administrativas. Execugéo tarefas

institucionais por delegagdo da autoridade, observando as acgdes, programas e

convénios aprovados pelos Conselhos Municipais e Comissdes Especiais de

Estudos que Ihe sdo afetos. Responde pessoalmente pelas requisicdes de despesas

e processo de liquidagdo dos empenhos, bem como pelo controle interno dos atos e

acdes afetas a Secretaria e, especificamente:

B A Superintendéncia de Gestdo de Gabinete compreende as fungdes de
assessoria direta ao Gabinete do Prefeito nas areas de administragéo,
autarquias, capacitagdo, consoércios, contabilidade, convénios, fundagdes,
gestdo de recursos, juridica, legislagéo, orgamento, ordenagédo de despesas,
patriménio, planejamento, pessoal e recursos humanos. Tem como atribuigdes

Atribuicoes:
Superintendéncia de Gestdao de Gabinete:

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

Assessora a autoridade junto a qual tenha exercicio;

Assessora a Comisséo de Licitagdes e Contratos, bem como ao Pregoeiro e
sua Equipe de Apoio na elaboragdo do projeto béasico de interesse da
Administragéo, bem como a fiel execugéo da legislagdo pertinente;

e Assessora ao Prefeito, Chefe de Gabinete e ao Secretario Municipal na
elaboragcdo de programa e/ou agdo de governo, assegurando a inclusdo
daqueles aprovados no projeto de lei do plano plurianual, bem como nas
respectivas leis de diretrizes orcamentarias e orgcamento anual para o
cumprimento das metas programadas;

e Elabora planos de trabalho, acompanhar sua aprovagdo e respectivo
convénio, bem como a fiel execugdo e prestagdo de contas ao 6rgéo
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;

e 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 reune informag¢des necessarias ao estudo de processos,
atos e documentos em geral;

» Redige relatério, exposigédo de motivos, mensagem, discurso e oficio que lhe
for solicitado.

Requisitos para provimento:

Idade minima: 25 anos

Formagéao escolar: Nivel Médio Completo.

Habilitagao: Dominio da lingua portuguesa, da gramatica e boa técnica de redagao
de oficios, bem como na elaboragdo e formatagéo de textos, planilhas, € no uso e
operagao de equipamentos eletrénicos — informatica.

Observagdes: A escolha recairda em pessoa de ilibada conduta moral, observada a
proporcionalidade e requisitos para provimento prescritos&asta Lei.
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Gerente de Departamento

Descricdao sintética: coordenagdo geral da unidade, subunidades, setores e
servigos da Diretoria integrante da estrutura organizacional da administragéo direta
vinculada diretamente ao Gabinete do Prefeito. Coordenagao interna, planejamento
e controle das atividades administrativas. Execugdo das tarefas institucionais por
delegacdo da autoridade, observando as agdes, 0s programas € CONnvénios
aprovados pelos Conselhos Municipais e Comissdes Especiais de Estudos que lhe
sdo afetos. Responde pessoalmente pelas requisicdes de despesas e processo de
liguidagdo dos empenhos, bem como pelo controle interno dos atos e agdes que
Ihes sdo afetas e, especificamente:

. A Geréncia de Obras Publicas compete a execugéo das agdes e programas
de governo estabelecidas no Plano Plurianual e na Lei das Diretrizes Or¢amentaria
cuidando pela fiscalizagéo e efetiva execugcéo das obras publicas em andamento no
Municipio, bem como acompanhar os trabalhos realizados pelo Engenheiro
Municipal no ambito de suas atribui¢des legais;

. A Geréncia de Gestao de Frota e Transportes compete manter e zelar pela
manutengdo da frota de veiculos oficiais do Municipio, garantindo sua correta
utilizacéo e uso diario. Chefia os motoristas e mecanicos do Municipio delegando
atribuicOes de vistoria periédica dos veiculos. Gere e identifica condutores quando
da aplicagdo de multas de transito dos veiculos oficias, sendo vedada a nao
identificacdo de condutores dos veiculos. Mantem planilha com identificagdo do
condutor do veiculo, apresentando data, hora de saida e chegada, destino e
quilometragem do veiculo. Zela pela emissdo da documentagéo anual de transito
dos veiculos, garantindo assim seu uso. Fiscaliza e gerencia o transporte
terceirizado (quando houver), mantendo eficiéncia e correto cumprimento das
obrigacdes contratuais destes para com a administragéo publica.

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

. A Geréncia de Tesouraria compete assinar conjuntamente com o Prefeito os
atos privativos da Tesouraria, o controle da execugéo orgamentaria, do controle das
finangas do Municipio, dos repasses financeiros constitucionais e decorrentes de
convénios e contratos, da programacgéo 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 atribuigbes
afins;

. A Geréncia de Fiscalizacdo de Obras Publicas e Projetos Arquitetonicos
compete a execugdo das agdes e programas de governo estabelecidas no Plano
Plurianual e na Lei das Diretrizes Orgamentaria cuidando pela fiscalizagéo e efetiva
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execugao das obras publicas em andamento no Municipio, bem como acompanhar
os trabalhos realizados pelo Engenheiro Municipal no ambito de suas atribuicdes
legais;

[ ]

Requisitos para provimento:

Idade minima: 21 anos

Formagéao escolar: Nivel Médio Completo

Habilitagdo: Dominio da lingua portuguesa, da gramatica e boa técnica de redagao
de oficios, bem como na elaboragéo e formatagdo de textos, planilhas, e no uso e
operac¢ao de equipamentos eletronicos — informatica.

Observacgdes: 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

Descricdao sintética: coordenagdo geral da unidade, subunidades, setores e
servigos da Diretoria integrante da estrutura organizacional da administragéo direta
vinculada diretamente ao Gabinete do Prefeito. Coordenagéo interna, planejamento
e controle das atividades administrativas. Execu¢do das tarefas institucionais por
delegagédo da autoridade, observando as agdes, os programas e convénios
aprovados pelos Conselhos Municipais € 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 sao afetas.

Atribuicoes:

. Compete o acompanhamento e zelo pela manutengéo 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 agles executadas por pedreiros, serventes e pintores, com a finalidade de
manutengao do patriménio.

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

Requisitos para provimento:

Idade minima: 21 anos

Formagéo escolar: Alfabetizado

Habilitagdo: Dominio da lingua portuguesa, da gramatica e boa técnica de redagéo
de oficios, bem como na elaboragédo e formatagdo de textos, planilhas, e no uso e
operacao de equipamentos eletrénicos — informatica.

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

Diretor Escolar
Descricdo sintética: direcdo geral da unidade escolar a qual for designado,

integrante da estrutura organizacional da administragcéo direta vinculada diretamente
a Secretaria da Educacgéo. Exerce a coordenagéo interna, planejamento, de controle
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das atividades administrativas. Executa as tarefas institucionais por delegagdo da
autoridade, observando as agdes, os programas aprovados pela Secretaria.
Responde pessoalmente pelas requisicdes de despesas e processo de liquidagéo
dos empenhos, bem como pelo controle interno dos atos e agdes afetas.

Atribuicoes:

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

B Coordena a elaboragédo da proposta orgamentaria das unidades componentes
da unidade escolar;

o Coordena as agdes de pais e mestres em prol do desenvolvimento da
unidade escolar sob sua dire¢ao;

. Coordena os trabalhos da salude 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;

B Desempenha outras atribui¢cdes inerentes ao cargo;

. 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;

B Envia ao Secretario da Educagédo 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 decisdes da Secretaria de Educagéo;

B Exerce o poder disciplinar, conforme disposto na legislagéo 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 éareas

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

Formacgéao escolar: Nivel Superior na area da Educagéo

Habilitagdo: Dominio da lingua portuguesa, da gramatica e boa técnica de redacédo
de oficios, bem como na elaboragéo e formatagao de textos, planilhas, e no uso e
operagao de equipamentos eletrénicos — informatica.

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

Coordenador de Departamento

Descricdao sintética: direcdo da subunidade — setores e servigos - vinculados a
Secretaria ou Diretoria integrante da estrutura organiza@al da administragcédo
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direta. Exerce a coordenagdo interna, planejamento e controle das atividades
administrativas. Executa as tarefas institucionais por delegagdo do superior
hierarquico. Responde pessoalmente pelas requisicdes de despesas e processo de
liquidagcéo dos empenhos, bem como pelo controle interno dos atos e agbes afetas
ao Departamento.

Atribuigoes:

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

B Apresenta ao superior hierarquico em cada exercicio, o programa anual dos
trabalhos a cargo da unidade sob sua diregéo, para o exercicio seguinte,

v Apresenta as propostas de atividades e projetos para compor o Plano
Plurianual, a Lei de Diretrizes Orgamentarias e a Lei Orgamentaria na area de sua
competéncia;

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

. Coordena os trabalhos dos setores e servicos subordinados, bem como
executar atribuicdes designadas pelo Secretario ou Diretor Municipal

* Cumpre e faz cumprir a decisé@o e a instrugdo da Administracéo;

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

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

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

B Elabora e analisa a planilha de custos das atividades desenvolvidas,
analisando os custos e beneficios dos programas, metas e resultados alcangados;

. 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,

. Exerce as atribuigdes comuns ao ocupante de cargo de gerencia,
® Opina sobre processo de servidor que Ihe seja subordinado;
B Participa das reunides com os superiores hierarquicos quando convocado,

dando conhecimento do desempenho das agdes realizadas nos Setores e Servigos
sob sua gerencia;

» Pratica os atos objeto de competéncia delegada pelo Prefeito;

. Propde diretrizes operacionais para melhor execugéo dos servigos;

. Realiza reunides periédicas com os chefes de Setor e de Servigo diretamente
subordinados, para analisar o andamento e aprimoramento dos trabalhos;

B Responde pelo bom uso e conservagdo dos imoveis, moéveis, mobiliarios,
materiais permanentes e equipamentos a disposi¢do do Departamento;

“ Verifica e anui no documento referente a requisicdo dos servicos sob sua
diregao.

Requisitos para provimento:

Idade minima: 21 anos

Formagéo escolar: Alfabetizado

Habilitacdo: Conhecimentos razodveis das atividades praticas pertinentes a
unidade administrativa e no uso de equipamentos de comunicagdes e informatica.
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Observagdes: A escolha recaird em pessoa de ilibada conduta moral, observada a
proporcionalidade e requisitos para provimento prescritos nesta Lei.

Chefe de Setor

Descricdao 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 delegagédo do
superior hierarquico e outros atos e agdes que lhes s&o afetas prestados
diretamente ao municipe ou a unidade interna da Administragao.

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 a ordem do superior hierarquico;

o Colabora nos estudos referentes a area de atuagéo da unidade;

. Comunica ao superior hierarquico a irregularidade que tomar conhecimento;

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

B 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;

. Propbe a expedi¢cdo de instrugdo ou ordem de servigo da area de sua
atribuigao;

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

. Zela pela qualidade do servigo e pelo bom funcionamento da unidade;

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

preservacdo, rendimento e economia, responsabilizando-se pela guarda dos
mesmos.

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Formagao escolar: Alfabetizado

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

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

Chefe de Servico
Descrigdo sintética: chefia do Servigo vinculado a subunidade da Secretaria ou

Diretoria integrante da estrutura organizacional da administragdo direta, nas
atividades administrativas. Executa as tarefas instituciﬁis por delegagéo do
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superior hierarquico e outros atos e agdes que lhes sdo afetos, prestados
diretamente ao municipe ou a 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 a ordem do superior hierarquico;

“ Comunica ao superior hierarquico a irregularidade que tomar conhecimento;

“ Controla os custos operacionais das atividades desenvolvidas;

o 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 atribuicdo da sua area;

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

B 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

preservagdo, rendimento e economia, responsabilizando-se pela guarda dos
mesmos.

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Formacgao escolar: Alfabetizado

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

Observacbes: A escolha recairdA em pessoa de ilibada conduta moral,
preferencialmente servidor efetivo, que tenha reconhecidos conhecimentos no
ambito da subunidade sob sua responsabilidade.

Supervisor

Descrigdo sintética: compreende as fungbes de coordenagéo direta nas unidades
da administrag@o. Atua subsidiariamente no que lhe for designado por ato préprio do
Secretario ou do Diretor Municipal.

Atribuicodes:

. Coordena as solenidades oficiais e outras que envolvem a participagcéo de
autoridades;

. Coordena equipes de trabalho para execugéo de tarefas especificas que |lhe
for determinada pelo superior hierarquico;

. Executa acdes especiais por designagdo do Secretario ou do Diretor
Municipal;

. Presta assisténcia as demais unidades da administragdo direta, nas
atribuicées que Ihe for delegada;

. Presta servicos na Secretaria ou Diretoria da administragdo direta
coordenando os trabalhos do Servidor que lhe for designado;

Requisitos para provimento: @
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Idade minima: 18 anos

Formagao escolar: Alfabetizado

Habilitacdo: Conhecimentos da lingua portuguesa. Uso e operagdo de
equipamentos de comunicagéo e informatica.

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

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

Municipio de Itapeva/MG, 16 de dezembro de 2019.

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



