PREFEITURA MUNICIPAL DE POUSO ALTO
CNPIJ: 18.667.212/0001-92
Praca José Capistrano de Paiva, 69 — Telefax: (35) 3364-1206
CEP: 37468-000 - Pouso Alto — Minas Gerais

Lei Complementar n° 116, de 31/10/2014

“Dispoe sobre extincio e criacio de
Cargos Comissionados e de Confian¢a na
estrutura administrativa da Prefeitura
Municipal de Pouso Alto”

O Povo do Municipio de Pouso Alto, Estado de Minas Gerais, por seus representantes,
aprovou e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte lei:

Art. 1° - Ficam extintas as seguintes fun¢des de confianga e o cargo em comissdo de
recrutamento amplo criadas, respectivamente, pela Lei Complementar n° 108, de 28 de
Dezembro de 2011, pela Lei Complementar n°® 98, de 18 de Novembro de 2005, pela Lei
Complementar n° 89, de 18 de Novembro de 2005 e pela Lei Complementar n°® 96, de 13 de
Maio de 2008, e suas respectivas vagas:

Nivel Denominacio Quantidade  Vencimento
IX  Gerenciador Técnico do Sistema de Registro de Pregos 01 RS 1.124,78
XI  Coordenador de Compras e Licitagdo 01 R$ 1.388,49
IX Assessor de Turismo e Cultura 01 R$ 1.124,78
IX  Assessor de Esporte e Lazer 01 RS 1.124,78

Art. 2° - Fica alterado o cargo em comissdo de recrutamento amplo criado pela Lei
Complementar n® 108, de 28 de Dezembro de 2011, na estrutura administrativa da Prefeitura

Municipal de Pouso Alto:
Nivel Denominacéo Quantidade Vencimento
X1 Secretario do Gabinete 01 R$ 1.388,49

Paragrafo Unico — A fungdo do cargo alterado neste artigo terd como
atribui¢des principais, bem como os requisitos para a devida nomeagdo o discriminado no
Anexo I.

Art. 3° - Ficam criadas na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Pouso
Alto, as seguintes func¢des de confianga, a ser provida exclusivamente por servidor do quadro
efetivo, mediante livre nomeagéo e exoneragdo do Prefeito, conforme discriminado no Anexo

II.

Nivel Denominac¢éo Quantidade Vencimento
XI Coordenador de Compras e Sistema de Registro de Precos 01 R$ 1.388,49
XI Coordenador de Licitagdo e Contratos Administrativos 01 RS 1.388,49
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Art. 4° - Ficam criadas na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Pouso
Alto, os seguintes cargos em comissdo de recrutamento amplo, mediante livre nomeagio e
exonera¢do do Prefeito, conforme discriminado no Anexo II.

Nivel Denominacéio Quantidade Vencimento
XI Coordenador de Turismo e Cultura 01 R$ 1.388,49
XI Coordenador de Esporte e Lazer 01 RS 1.388,49

Art. 5° - Para as despesas decorrentes desta Lei serdo usadas dotagdes préprias do
orcamento vigente em cada exercicio financeiro.

Art. 6° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposigdes
em contrario.

Prefeitura Municipal de Pouso Alto, 31 de outubro de 2014.

Paulo Mancilha Rangel
Prefeito Municipal

.

MbonicaSueli Lopes
Secretaria do Gabinete
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ANEXO I

Titulo do Cargo — Secretario do Gabinete

Requisitos — Nivel Médio, conhecimentos em informatica;

Atribuigoes:

I — Assessorar o Executivo no desempenho de suas fungdes, gerenciando informagdes,
auxiliando na execugdo de suas tarefas administrativas, na tomada de decisdes e em reunides,
marcando e cancelando compromissos;

IT — Coordenar e controlar equipes e atividades;

III — Controlar documentos e correspondéncias;

IV — Prestar assisténcia e assessoramento direto a autoridade superior;

V — Coletar, manipular e conferir dados relativos a execugéo dos servigos especificos da area
de atuagio;

VI - Planejar, coordenar e executar trabalhos relativos ao Gabinete;

VII - Assessorar e representar o Chefe do Executivo, quando necessario;

VIII - Organizar e manter os arquivos do Gabinete, para a guarda de documentos e facilidade
de consulta;

IX — Observar e fazer cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

X — Dar suporte a infraestrutura de apoio ao trabalho do Gabinete;

XI — Analisar o funcionamento das rotinas de trabalho, para ponderagdes e propostas para
implementag¢do de melhorias no setor;

XII — Fazer cumprir as normas, regulamentos, instrugdes e ordens de servigo organizando a execugéo
dos trabalhos, para assegurar a produtividade no setor e a execugéo dos objetivos propostos;

XIII - Através de ato préprio e oficial do Prefeito Municipal, ser designado para ordenar pagamentos
desta Prefeitura Municipal;

XIV — Executar outras tarefas afins.
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ANEXO 11

Titulo do Cargo — Coordenador de Compras e do Sistema de Registro de
Precos

Requisitos — Nivel Médio, Técnico em Contabilidade;
Experiéncia minima de 03 (trés) anos no servigo puiblico municipal.

Atribuicdes:

I — Acompanhar e fiscalizar as agdes administrativas na efetivagdo e uso dos bens e servigos com
pregos registrados;

II - Elaborar quadros demonstrativos, relatorios e tabelas, compilando dados contabeis;

III - Organizar demonstrativos e relatérios de comportamento das dotagdes orcamentarias;

IV — Acompanhar saldos orgamentarios para autorizagdo de realizagio de despesas;

V — Preparar a listagem dos itens de bens e servigos que devem ser registrados, juntamente com os
servidores designados de cada area, com informagdes claras, objetivas e indicativas de cada item, de
modo a facilitar a preparagdo do edital convocatorio e a execugio do compromisso de fornecimento;
VI — Anilise de custos e despesas, em qualquer modalidade, em relagdo a quaisquer fungdes como a
produgéo, administragdo, distribui¢do, transporte, comercializagéo, publicidade, e outras;

VII - Controle, avaliagdo e estudo da gestdo econdmica, financeira e patrimonial das empresas e
demais entidades;

VIII - Anélise de custos com vistas ao estabelecimento dos pregos de venda de mercadorias, produtos
ou servigos;

IX — Preparar cotagdo de pregos - pesquisa de mercado, de todos os itens indicados para o registro de
pregos, visando os valores que serfo licitados;

X — Anélise das variagdes orgamentarias;

XI - Solicitar do setor contabil-financeiro as respectivas disponibilidades orcamentarias e financeiras
para acobertar as despesas advindas da Ata de Registro de Precos.

XII' - Solicitar do setor competente a formalizagdo do processo licitatério para se efetivar a Ata de
Registro de Pregos e o respectivo compromisso de fornecimento;

XII — Conduzir todos os procedimentos concernentes a efetiva execugdo do compromisso de
fornecimento dos itens da Ata de Registro de Pregos, acompanhando a emisséo da respectiva nota de
empenho da despesa, a expedigdo de autorizagdes de fornecimentos, ordens de servigos pelos setores
competentes e certificar-se da regularidade fiscal e previdenciaria do fornecedor, bem ainda da
conformidade dos pregos praticados no mercado, com auxilio do servidor de cada area usuaria do
Registro de Pregos;

XIV — Acompanhar e fiscalizar o recebimento dos bens e servigos autorizados, conforme disposto no
inciso anterior, procedendo a devida liquidagdo da respectiva despesa, bem ainda se o compromitente
da Ata de Registro de Pregos esta cumprindo todas as suas obrigagdes assumidas;

XV — Tomar providéncias quando o compromitente da Ata de Registro de Pregos ndo atender as
requisi¢des - AF e/ou OS, seja na forma, condigdes, qualidade e pontualidade para entrega dos bens e
servigos, bem ainda na aplicagdo de penalidades por descumprimento do pactuado, com auxilio do
servidor de cada area usuéria do Sistema;

XVI - Conduzir os procedimentos relativos a eventuais renegocia¢des dos pregos registrados e realizar
reunido com os fornecedores, quando necessario, para sanar problemas ou prestar informagdes quanto
a execugdo do fornecimento dos bens e servigos constantes da Ata de Registro de Pregos;

XVII - Controlar o recebimento das compras de bens e servigos;

XVIII — Dar assisténcia ao Servico Contabil e Financeiro na preparagdo dos empenhos € no
cronograma de pagamentos de fornecedores e prestadores de servigos;

XIX — Analisar o funcionamento das rotinas de trabalho, para ponderagdes e propostas para
i tacdo de melhorias no setor;
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XX — Fazer cumprir as normas, regulamentos, instru¢des e ordens de servigo organizando a execugio
dos trabalhos, para assegurar a produtividade no setor e a execugdo dos objetivos propostos;

XXI - Observar e fazer cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

XXII - Executar outras tarefas afins.

Titulo do Cargo — Coordenador de Licitagiio e Contratos Administrativos

Requisitos — Nivel Médio, Técnico em Contabilidade;
Experiéncia minima de 03 (trés) anos no servigo publico municipal.

Atribuigdes:

I — Promover a aquisi¢do de materiais, bens e servigos e proceder aos respectivos processos
licitatérios nos termos da legislagdo vigente;

II - Dar assisténcia aos membros da Comissdo Permanente de Licitagdo e ao Pregoeiro e equipe de
apoio ao Pregdo;

[T — Solicitar pessoal, equipamentos e materiais necessarios ao desempenho das tarefas do setor,
zelando pela sua guarda e conservagio;

IV — Planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as atividades
inerentes & 4rea de sua respectiva responsabilidade com o foco em resultados, de acordo com
as diretrizes e necessidade de cada setor e nos termos da Lei n° 8.666/93 e demais
instrumentos legais que abordem o assunto;

V — Administrar e fiscalizar os julgamentos e cadastramentos de licitagdes e a abertura e a
analise de documentos e propostas de licitantes;

VI — Promover o registro cadastral de fornecedores e suas respectivas inscrigdes e/ou
cancelamentos;

VII — Expedir os tipos de instrumentos convocatrios e contratos administrativos,
participando de sua elaboragdo, divulgagdo e publicagfo;

VIII — Publicar extratos de editais de todos os contratos administrativos e todos os
procedimentos licitatérios realizados, bem como dar execugéo as determinagdes e diretrizes
estabelecidas pela Administragfo Ptiblica Municipal;

IX — Encaminhar os assuntos pertinentes a sua area de responsabilidade para andlise dos
Chefes de cada Setor, assim como ao Gabinete do Prefeito;

X — Analisar o funcionamento das rotinas de trabalho, para ponderagdes e propostas para
implementag@o de melhorias no setor;

XI — Fazer cumprir as normas, regulamentos, instrugdes e ordens de servigo organizando a execugio
dos trabalhos, para assegurar a produtividade no setor e a execucdo dos objetivos propostos;

XII - Observar e fazer cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

XIII - Executar outras tarefas afins.

Titulo do Cargo — Coordenador de Turismo e Cultura

Requisitos — Nivel Médio, conhecimentos de informatica;

Atribuigdes:
I — Analisar o funcionamento das rotinas de trabalho, para ponderagdes e propostas para
implementagdo de melhorias no setor;

I — Planejar, elaborar e coordenar a execu¢do dos estudos de base definidos como necessarios a
manutengdo da Politica Municipal de Turismo, bem como as politicas voltadas ao patriménio cultural
€ a cultura em geral;

111 — Plgnejar e implementar uma politica de incentivos ao turismo e a cultura em 4mbito municipal;
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IV — Planejar e executar campanhas que visam motivar o mercado turistico em suas areas potenciais;

V — Planejar e executar pesquisas junto as fontes primérias e secundarias para o levantamento de
informagdes e procedimentos normativos que alimentardo e consolidardo a Politica Municipal de
Turismo, a Politica Municipal de Cultura e a Politica Municipal do Patriménio Cultural;

VI - Planejar, implementar e manter um sistema de divulgagdo turistica e cultural para o Municipio e
estabelecer a estratégia global de comunicagdes;

VII - Elaborar programas e projetos, com a finalidade de promover a demanda turistica e cultural;

VIII - Organizar calendérios de eventos de interesse turistico e cultural a serem realizados no
Municipio;

IX — Divulgar as realizag3es, atrativos, bens e servigos turisticos e culturais do Municipio, veiculando-
os em todos os niveis e por todos os meios de comunicag¢ao;

X — Organizar todos os servigos e documentagdes necessdrias ao atendimento dos critérios para
recebimento do ICMS Cultural e do ICMS Turistico;

XI — Participar ativamente na execu¢do e coordena¢do dos eventos promovidos pela Prefeitura
Municipal com cunho de promover o turismo, a cultura e o patriménio cultural do Municipio;

XII - Observar e fazer cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

XIII - Executar outras tarefas afins.

Titulo do Cargo — Coordenador de Esporte e Lazer

Requisitos — Nivel Médio, conhecimentos de informatica;

Atribuigdes:

I — Analisar o funcionamento das rotinas de trabalho, para ponderagdes e propostas para
implementagéo de melhorias no setor;

II — Planejar, elaborar e coordenar a execugdo dos estudos de base definidos como necessarios a
manuteng¢do do Servigo Municipal de Esporte e Lazer, bem como as politicas voltadas a esta 4rea de
interesse;

III — Desempenhar a coordenago das atividades esportivas e de lazer, com orientagdes e distribui¢do
de materiais socioeducativos;

IV — Planejar e executar campanhas que visam motivar a pratica de atividades esportivas e de lazer
explorando os potenciais locais;

V — Planejar, desenvolver e executar eventos buscando a pratica esportiva e o lazer, como recreagdes
dirigidas, torneios, campeonatos, grupos, dangas entre outros;

VI - Planejar, implementar e promover agdes esportivas e de lazer que atendam todas as faixas etérias
da populagdo usuéria, em especial, a terceira idade e a infancia e juventude;

VII - Elaborar programas e projetos, com a finalidade de promover agdes voltadas a promogdo dos
esportes e do lazer no Municipio;

VIII - Organizar calendarios de eventos esportivos e de lazer a serem realizados no Municipio;

IX — Divulgar as realizag3es, atrativos, bens e servigos esportivos e de lazer do Municipio, veiculando-
os em todos os niveis e por todos os meios de comunicagio;

X — Organizar todos os servigos e documentagdes necessérias ao atendimento dos critérios para
recebimento do ICMS Esportivo;

XI — Participar ativamente na execu¢do e coordena¢do dos eventos promovidos pela Prefeitura
Municipal com cunho de promover os esportes e o lazer no Municipio;

XII - Articular e promover junto as autoridades competentes a melhoria das condigdes dos servigos de
esporte e lazer do Municipio;

XIII - Observar e fazer cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

XIV — Executar outras tarefas afins.
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