PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA LONGA-MG.

LEI COMPLEMENTAR N° 1388 DE 11 DE MAIO DE 2022.

“DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO DA
ADMINISTRAGCAO PUBLICA MUNICIPAL DE
BARRA LONGA, CARGOS
COMISSIONADOS E SEUS VENCIMENTOS. ”

O POVO DO MUNICIPIO DE BARRA LONGA/MG, por seus Representantes
Legais na Camara Municipal, aprovou e eu, Prefeito Municipal, sanciono a
presente Lei.

Art. 1°0 artigo primeiro da Lei complementar 1362 de janeiro de 2022 passa a
vigorar da seguinte forma:

|-
“Art. 1°. A Administracao Publica Direta do Municipio de Barra Longa, com o
objetivo de dar melhor eficiéncia e eficacia as atividades do Poder Publico, cria
sua estrutura organizacional, com os seguintes Orgdos, diretamente
subordinados ao Prefeito Municipal:

| - Orgéos de Assessoramento e Controle.

a) Assessoria de Gabinete.

b) Assessoria de Planejamento.
C) Controladoria Geral.

d) Procuradoria Juridica.

e) Assessoria Juridica | e 1.

f) Assessoria Contabil.

0) Ouvidoria Municipal.

Il — Secretarias Municipais.

a) Secretaria Municipal de Administragao.

b) Secretaria Municipal de Fazenda e Arrecadacéo.

C) Secretaria Municipal de Educacao.

d) Secretaria Municipal de Saude.

e) Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Habitacéo.
f) Secretaria Municipal de Meio Ambiente.

0) Secretaria Municipal de Obras.

h) Secretaria Municipal de Cultura e Turismo.

)] Secretaria Municipal de Esporte e Lazer.

)] Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural.”
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Art. 2°Fica transformado o cargo de Assessor de Gabinete e Planejamento
previsto na lei 1362 de janeiro de 2022 em Assessor de Gabinete.

Art. 3°0 artigo segundo da Lei complementar 1362 de janeiro de 2022 passa a
vigorar da seguinte forma:

|-
“SECAO |
-DA ASSESSORIA DE GABINETE.
Art. 2°. A estrutura organizacional da Assessoria de Gabinete compde - se de:

- Do Setor de Gabinete.

a) Um cargo de Assessor de Gabinete.
b) Um cargo de Coordenador de Comunicagao.
C) Um cargo de Arquivista.

8§ 1° Os cargos que compdem a estrutura da Assessoria de Gabinete e
Planejamento, respectivas remuneracfes e atribuicGes ficam criados e
definidos conforme especificado nos anexos |, II,11l desta lei.”

§ 2° O cargo de Assessor de Gabinete, respectiva remuneracao e atribuices
fica transformado e definido conforme especificado nos anexos I, Il,IlI desta lei.”

Art. 4°0 artigo terceiro da Lei complementar 1362 de janeiro de 2022 que
passa a vigorar da seguinte forma:

|-
“Art. 3°. Compete a Assessoria de Gabinete:

l. Estudar e pesquisar as fontes externas para definicdo e atualizacdo da
legislagdo municipal, em consonéancia com as alteragcdes na legislacéo federal
e estadual;

Il. assessorar o Prefeito Municipal quanto as questdes legislativas, emitindo
pareceres técnicos, bem como, nas relacdes parlamentares;

II. assessorar o0 Prefeito Municipal no cumprimento das decisbes
legislativas;
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V. promover o entrosamento dos Orgaos técnicos da administracao para
fins de execucéo de planos e programas de trabalho;

V. assessorar tecnicamente as Secretarias Municipais;

VI.  elaborar relatérios, projetos e planos de trabalho que lhe forem
encaminhados pelo Prefeito Municipal.

VIl. assessorar o0 Prefeito para contatos com os demais poderes e
autoridades municipais, estaduais e federais;

VIIl. assessorar 0 Prefeito na relacdo com a Fundacdo Renova ou Instituicdo
gue vier a substitui-la;

IX. divulgar permanentemente através da midia as potencialidades do
Municipio;

X. divulgar as acOes desenvolvidas pela Prefeitura,;

XI. proceder a redacdo de textos técnicos destinados a divulgacao;”

Art. 5°Fica criado o cargo de Assessor de Planejamento.

Art. 6°Fica criado o Art.3°-A na Lei complementar 1362 de janeiro de 2022 que
passa a vigorar da seguinte forma:

-
“-DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO.

Art. 3°- A. A estrutura organizacional da Assessoria de Planejamento compde -
se de:

Il- Do Setor de Assessoria de Planejamento.

d) Um cargo de Assessor de Planejamento.

Paragrafo Unico: O cargo de Assessor de Planejamento, respectivas
remuneracdes e atribuicOes fica criado e definido conforme especificado nos
anexos |, I,1ll desta lei.”
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Art. 7°Fica criado o Art.3° B na Lei complementar 1362 de janeiro de 2022 que
passa a vigor da seguinte forma:

“Art. 3°- B. Compete a Assessoriade Planejamento:

l-requisitar aos demais Orgdos municipais dados e informacfes necessarios ao
planejamento, organizando-os e mantendo-os devidamente atualizados;

Il. incentivar e orientar a formacdo de associa¢cfes e outras modalidades de
organizacao voltadas para as atividades econdmicas do Municipio;

[ll -promover a realizacdo de pesquisas e 0 levantamento e a atualizacao de dados
estatisticos e informacdes basicas de interesse para o planejamento do Municipio;

IV-preparar os balancetes, bem como o balanco geral e as prestacbes de
contas de recursos transferidos para o Municipio por outras esferas de
governo;

V-fiscalizar e fazer a tomada de contas dos Orgdos de administracéo
centralizadas encarregados de movimentac&o de dinheiros e valores.

VI -garantir o arquivamento notarial com o gerenciamento dos protocolos da
prefeitura e sua distribuicao por setores;

VII-  racionalizar o fluxo documental, atribuindoagilidade na recuperacao dos
dados necessarios a disponibilizacdo das informacdes a administracao;

Vll-arquivarosdocumentos, mantendoatualizadososarquivos, cadastros e
instrumentos de controle;

IX-registrar e manter o controle de todos os bens patrimoniais adquiridos pela
Prefeitura;

X-executar sem prejuizo da funcdes da Secretaria de Municipal de Cultura e
Turismo atividades relativas a tombamento, registro, inventario, protecao e
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conservacdo dos bens moveis da Prefeitura e descarte ou leildo dos mesmos
quando inserviveis;”

Xl- assessorar o Prefeito na formulacdo de politicas para o planejamento
municipal, fiscal e tributéaria;

Xll. promover a elaboracdo de diagnosticos, estudos e pesquisas
necessarios ao planejamento do Municipio e a sua integracdo ao planejamento
do Estado e da Uniéo;

Xlll.  promover a execucdo de medidas, junto aos Orgédos municipais, com o
objetivo de implantar normas de planejamento e prioridades para a acao
governamental;

XIV. acompanhar e supervisionar as mais diversas ac¢Oes do Executivo
Municipal; -

XV. Supervisionar a execucao orcamentaria, em todas as suas fases;

XVI. - Supervisionar as tomadas de medidas corretivas quanto a obediéncia
dos limites de dispéndios e endividamento estabelecidos pela Lei;

XVII. - Acompanhar as previsdes da receita e as programacdes da despesa e
sua execucdo, bem como, a elaboracédo de demonstrativos de sua evolugéo e
de suas projecdes;

XVIIl. - Em obediéncia a legislacao, verificar se a despesa é: - adequada com
a Lei Orcamentéaria Anual e - Compativel com o Plano Plurianual e com a Lei

de Diretrizes Orcamentarias.

XIX. - Exercer outras fungcdes de supervisdo, auditoria e controle nas areas
or¢camentaria, financeira e patrimonial, em atendimento a legislagdo pertinente;

XX -Executar outrasatividadescorrelatasou que lhevenham a seratribuidas.”

Art.8°. Fica criado na Secretaria Municipal de Obras o cargo de Diretor de
Obras com as seguintes atribuigdes.

- Verificar e orientar o cumprimento da regulamentacdo urbanistica
concernente as obras publicas e particulares;
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- Verificar imoveis recém-construidos ou reformados para fins de habite-
se.

- Verificar o licenciamento de construcdo ou reconstru¢cédo, embargando os
gue nao estiverem providas de competente autorizac&do, ou ainda que estejam
em desacordo com o autorizado;

IV-  Embargar constru¢des clandestinas, irregulares ou ilicitas;

V- Solicitar a autoridade competente a vistoria de obras que Ihe paregcam
em desacordo com as normas vigentes;

VI-  Verificar a existéncia de habite-se nos imolveis construidos,
reconstruidos ou que tenham sofrido alteragdes de ampliacdo, transformagao e
reducao;

VII-  Acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspecoes e *
Verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos;

VIIIl- Realizar sindicancias especiais para instrucdo de processos ou
apuracao de denudncias e reclamacgoes;

IX- Executar outras atribui¢cdes afins”

Paragrafo Unico: O padrdo remuneratério do cargo de Fiscal de Obras sera o
correspondente a CCO002, tera carga horaria de 40h semanais, forma de
recrutamento ampla e exigéncia de ensino médio completo.

Art.9%.Ficam extintos os cargos de Chefe de Divisdo Pedagdgica e
Coordenador da Educacéo Basica

Art.10. Fica criado no Setor de Recursos Humanos o Cargo de Assessor de
Recursos Humanos e Apoio Administrativo com as seguintes atribui¢cdes;

I- Assessora nas atividades relativas ao recrutamento, a selecédo, a avaliacéo
de desempenho, ao plano de carreiras, plano de lotacdo e as demais
atividades de natureza técnica da administragao de recursos humanos;

[I- Auxiliar e acompanhar a execucédo das atividades relativas aos direitos e
deveres, registros funcionais e controle de frequéncia, a elaboracao das folhas
de pagamento e aos demais assuntos relacionados aos prontuarios dos
servidores;
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lll-  Auxiliar nas atividades relacionadas ao bem-estar dos servidores,
especialmente nos servicos de inspecado de saude dos servidores para fins de
ingresso, licenga, aposentadoria e outros fins;

IV-  Auxiliar na publicac&o de editais de concursos e respectivos resultados;

V- Auxiliar na execucdo de levantamentos dos dados necessarios a
apuracdo de merecimento dos servidores, para efeito de progressdao e
promogdao, quando for o caso, exercer atividades correlatas.

VI-  Auxiliar no controle das atividades de administracdo geral da Prefeitura;

VII-  Auxiliar na elaboragéo de diretrizes relativas ao recrutamento e selegéo,

ao desenvolvimento, a capacitagdo, a avaliacdo de desempenho, salde,
seguranca e qualidade de vida dos servidores municipais;

VIII-  Auxiliar na execugédo de atividades relativas aos direitos e deveres, aos
registros funcionais, ao controle de frequéncia, a elaboracdo das folhas de
pagamento e aos demais assuntos relacionados aos prontuarios dos servidores
municipais;

IX-  Auxiliar na elaboragcédo de proposta orcamentaria e o gerenciamento da
execucao financeira relativos as aces de gestdo de pessoas;

X- Auxiliar na promoc¢édo e gerenciamento de documentos das Secretarias
Municipais;
XI-  Auxiliar na coordenacdo e elaboracdo dos sistemas de informacdes

contabeis do Municipio;

Xll-  Auxiliar na coordenacéao e desenvolvimento de sistemas de informagao
do contribuinte integrando os cadastros tributarios;

XlIll- Exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico: O padrdo remuneratorio do cargo de Assessor de Recursos
Humanos e Apoio Administrativo sera o correspondente a CC003, tera carga
horéria de 40h semanais, forma de recrutamento ampla e exigéncia de ensino
médio completo.

Art.11.Ficam criados na Secretaria Municipal de Administracdo no Setor de
Licitacdo os cargos de Assistente a Licitacdo | e Assistente a Licitacdo Il com
as seguintes atribuicdes;
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I-Receber o processo administrativo da licitacdo, verificar se estd em
conformidade com os procedimentos;

[I- Articular-se com os demais setores a fim de adequar convenientemente toda
a documentacao;

[ll- Autuar o processo e registrar no sistema;

IV- Preparar e compilar o edital com a minuta do contrato, termo de referéncia
ou projeto béasico e demais anexos;

V. Pré-analisar o edital para o setor juridico;
VI. Marcar a data da licitacao;
VII- Solicitar a publicagdo do aviso da licitagdo para o setor de comunicagao;

VIIl. Registrar a movimentagcdo e a situagcdo dos processos em andamento
no sistema;

IX. Auxiliar na elaborar o cadastro de empresas;

X- verificar, separar e despachar a documentacao para o crivo de cada setor
competente, assim como, emitir o Certificado de Registro Cadastral (CRC);

XI. Planejar dirigir, coordenar e executar com a Comissdo as licitagdes na
forma da legislagcéo pertinente, das normas internas da Companhia, e de
acordo com a dotacdo or¢camentaria do organismo, para a contratacdo de
servicos de fornecimento de materiais e equipamentos;

Xll. Preparar os documentos dos processos de contratacdo direta
(dispensa e inexigibilidade);

XIll. Fundamentag&o das contratagdes diretas;
XIV.Realizar cotacao de precos dos processos de dispensa;

XV Conduzir as sessfes publicas.

Paragrafo Unico: O padrdo remuneratério dos cargos de Assistente da
Licitacdo | e Il serd o correspondente a CC002, tera carga horaria de 40h
semanais, forma de recrutamento ampla e exigéncia de ensino médio
completo.

Art.12. Ficam alterados os padrdes remuneratérios dos seguintes cargos.


https://www.licitacao.online/processo-administrativo-licitacao
https://www.licitacao.online/controli
https://www.licitacao.online/edital
https://www.licitacao.online/contratos-administrativos
https://www.licitacao.online/controli
https://www.licitacao.online/dispensa
https://www.licitacao.online/inexigibilidade
https://www.licitacao.online/pesquisa-mercado
https://www.licitacao.online/dispensa
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I- O padréao remuneratério do cargo de Chefe de Setor de Frotas passa
para o correspondente ao simbolo de vencimento CC003.

Il- O padrao remuneratorio do cargo de Chefe de Divisdo Contéabil passa
para o correspondente ao simbolo de vencimento CC002.

- O padrdao remuneratorio do cargo de Agente da Contratacdo passa para
o valor correspondente ao simbolo de vencimento CC007, por remuneracao.

IV- O padrdao remuneratério do cargo de Coordenador de Recursos
Humanos passa de CC003 para CCO006.

Art.13Fica definido como ensino médio o nivel de escolaridade exigido para o
cargo de Arquivista.

Art.14.0 Anexo | da Lei Municipal n® 917 de 11 de dezembro de 1998 passa a
vigorar acrescido no que couber na forma do Anexo | desta Lei.

Art.15. O Anexo Il da Lei Municipal n° 917 de 11 de dezembro de 1998 passa a
vigorar acrescido, no que couber, na forma do Anexo Il desta Lei.

Art.16. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogam-se as
disposi¢cdes em contrario.

Barra Longa, 11 de maio de 2022.

FERNANDO JOSE Assinado de forma digital por
CARNEIRO FERNANDO JOSE CARNEIRO

MAGALHAES:52567931600
MAGALHAES:5256793 pados: 2022.10.10 12:33:30

1600 -03'00'
FERNANDO JOSE CARNEIRO MAGALHAES
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO |
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO.
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CODIGO |[CARGO SIMBOLO |Ne DE|FORMA DE
DENOMINACAO |DO CARGOS |RECRUTAMENTO
VENCIME E NIVEL DE

N-TO ESCOLARIDADE

CPC-01 |ASSESSOR DE |CC007 01 AMPLA
GABINETE SUPERIOR

CPC-12 |-CHEFE DE [CCO003 01 AMPLA
SETOR DE MEDIO
FROTAS.

CPC-14 |AGENTE DE| CC007 |01 AMPLA
CONTRATACAO MEDIO
(Remuner
acao)

CPC-15 |COORDENADOR [CCO006 01 AMPLA
DE RECURSO MEDIO
HUMANOS

CPC-25 |CHEFE DE| CCO002 |01 AMPLA
DIVISAO MEDIO
CONTABIL

CPC-27 |CHEFE DE SETOR| CCO003 |01 AMPLA
MUNICIPAL DE MEDIO
CONVENIOS

CPC-29 |CHEFE DE| CCO001 |01 AMPLA
DIVISAO MEDIO
PEDAGOGICA.

CARGO EXTINTO)

CPC-30 |CHEFE DE |CC001 01 AMPLA
DIVISAO MEDIO
PEDAGOGIA
(CARGO
EXTINTO)

CPC-57 |ASSESSOR DE |CC008 01 AMPLO SUPERIOR

PLANEJAMENTO
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DIRETOR
OBRAS

DE | CC002

01

AMPLA MEDIO

CPC-59

ASSISTENTE
LICITACAO |

CCo002

01

AMPLA MEDIO

CPC-60

ASSISTENTE
LICITACAQO Il

CCo002

01

AMPLA MEDIO

CPC-61

HUMANOS
APOIO

ASSESSOR
RECURSOS

ADMINISTRATIVO

DE | CCO003

E

01

QUADRO DE VENCIMENTO BASICO POR SIMBOLO DE VENCIMENTO

ANEXO Il

CARGOS COMISSIONADOS

SIMBOLO DE |VALOR DO|NATUREZA DO
VENCIMENTO VENCIMENTO VENCIMENTO
CCo001 R$ 1.619,96 REMUNERACAO
CCO002 R$ 1.909,24 REMUNERACAO
CCO003 R$ 2.574,58 REMUNERACAO
CC004 R$ 2.603,51 REMUNERACAO
CCO005 R$ 2.998,18 REMUNERACAO
CCO006 R$ 3.433,25 REMUNERACAO
CC007 R$ 4.049,02 SUBSIDIO
CCo008 R$ 6.498,00 SUBSIDIO,
EXCETO PARA O
CARGO DE
ASSESSOR
CONTABIL QUE
PREVALECERA

AMPLA E MEDIO
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REMUNERACAO
CC009 R$ 8.513,48 SUBSIDIO

ANEXO III.

DESCRICAO DOS CARGOS CRIADOS E OU ALTERADOS.

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAOQ

-ASSESSOR DE GABINETE.

-CARGA HORARIA: 40h SEMANAIS

Atribuicdes:Dar assisténcia ao Prefeito Municipal em suas relagdes
institucionais, especialmente com a Fundacdo Renova ou instituicao que vier
substitui-la para minorar os efeitos da catastrofe decorrente do rompimento da
barragem da “Samarco”’, com os demais 6rgdos da administracdo municipal,
instituicbes publicas (Governo Estadual e Federal, Legislativo, Judiciario),
privadas e comunidade; organizar a agenda de audiéncias, entrevistas e
reunides com o Prefeito Municipal; preparar e encaminhar o expediente a ser
despachado pelo Prefeito Municipal; coordenar as atividades de imprensa,
relacbes publicas e divulgacdo de diretrizes, planos, programas e outros
assuntos de interesse da Prefeitura; coordenar as atividades de redacéo,
registro e expedicdo dos atos do Prefeito Municipal, em colaboracdo com a
Secretaria Municipal de Administracdo e Procuradoria;- Manter o Prefeito
informado sobre as atividades e solicitacfes feitas as Secretarias; - Outras
competéncias afins.

ASSESSOR DE PLANEJAMENTO.
CARGA HORARIA: 24h SEMANAIS

AtribuicBes: Requisitar aos demais Orgdos municipais dados e informacdes
necessarios ao planejamento, organizando-os e mantendo-os devidamente
atualizados; incentivar e orientar a formacdo de associacdes e outras
modalidades de organizacdo voltadas para as atividades econbmicas do
Municipio; promover a realizagdo de pesquisas e o levantamento e a atualizagcéo
de dados estatisticos e informagdes basicas de interesse para 0 planejamento do
Municipio; preparar os balancetes, bem como o balanco geral e as prestacdes
de contas de recursos transferidos para o Municipio por outras esferas de
governo; fiscalizar e fazer a tomada de contas dos Orgdos de administrag&o
centralizadas encarregados de movimentacdo de dinheiros e valores; garantir o
arquivamento notarial com o gerenciamento dos protocolos da prefeitura e sua
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distribuicéo por setores;racionalizar 0 fluxo documental,
atribuindoagilidade na recuperacdo dos dados necessarios a disponibilizacéo
das informagdes a administrac&o;arquivarosdocumentos,

mantendoatualizadososarquivos, cadastros e instrumentos de controle;registrar
e manter o controle de todos os bens patrimoniais adquiridos pela Prefeitura;
executar sem prejuizo da fungbes da Secretaria de Municipal de Cultura e
Turismo atividades relativas a tombamento, registro, inventario, protecéo e
conservagao dos bens moveis da Prefeitura e descarte ou leildo dos mesmos
guando inserviveis; assessorar o Prefeito na formulagdo de politicas para o
planejamento municipal, fiscal e tributaria;promover a elaboracdo de
diagnosticos, estudos e pesquisas necessarios ao planejamento do Municipio e
a sua integracdo ao planejamento do Estado e da Uni&o; promover a execugao
de medidas, junto aos Orgdos municipais, com o objetivo de implantar normas
de planejamento e prioridades para a acdo governamental; exercer,0
acompanhamento e a supervisdo nas mais diversas acfOes do Executivo
Municipal; supervisionar a execu¢cdo orcamentaria, em todas as suas fases; -
Supervisionar as tomadas de medidas corretivas quanto a obediéncia dos
limites de dispéndios e endividamento estabelecidos pela Lei; acompanhar as
previsdes da receita e as programacdes da despesa e sua execuc¢do, bem
como, a elaboracdo de demonstrativos de sua evolugcdo e de suas projecdes;
em obediéncia a legislacéo, verificar se a despesa €: - adequada com a Lei
Orcamentéaria Anual e compativel com o Plano Plurianual e com a Lei de
Diretrizes Orcamentarias; exercer outras fungcbes de supervisdo, auditoria e
controle nas areas orcamentaria, financeira e patrimonial, em atendimento a
legislacdo pertinente; Coordenar a representacao politica e social do Prefeito
Municipal;

DIRETOR DE OBRAS.
CARGA HORARIA: 40h SEMANAIS

Verificar e orientar o cumprimento da regulamentacao urbanistica concernente
as obras publicas e particulares; verificar imoveis recém-construidos ou
reformados para fins de habite-se. Verificar o licenciamento de construgdo ou
reconstrucdo, embargando os que nao estiverem providas de competente
autorizacao, ou ainda que estejam em desacordo com o autorizado; Embargar
construgcbes clandestinas, irregulares ou ilicitas; Solicitar a autoridade
competente a vistoria de obras que Ihe parecam em desacordo com as normas
vigentes; Verificar a existéncia de habite-se nos imdveis construidos,
reconstruidos ou que tenham sofrido alteracdes de ampliagcao, transformacéo e
reducdo; Acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspecdes
e * Verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos; Realizar sindicancias
especiais para instrucdo de processos ou apuracdo de dendncias e
reclamacodes;Executar outras atribuicdes afins.”
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ASSISTENTE DE LICITACAO L.

CARGA HORARIA 40H SEMANAIS

Receber o processo administrativo da licitacdo, verificar se esta em
conformidade com os procedimentos; Articular-se com os demais setores a fim
de adequar convenientemente toda a documentacdo; Autuar O processo e
registrar no sistema; Preparar e compilar o edital com a minuta do contrato,
termo de referéncia ou projeto basico e demais anexos; Pré-analisar o edital
para o setor juridico; Marcar a data da licitacdo; Solicitar a publicacdo do aviso
da licitacdo para o setor de comunicacdo; Registrar a movimentacdo e a
situacdo dos processos em andamento no sistema; Auxiliar na elaborar o
cadastro de empresas; verificar, separar e despachar a documentacédo para o
crivo de cada setor competente, assim como, emitir o Certificado de Registro
Cadastral (CRC);Planejar dirigir, coordenar e executar com a Comissdo as
licitagbes na forma da legislacdo pertinente, das normas internas da
Companhia, e de acordo com a dotagcdo or¢camentaria do organismo, para a
contratacdo de servicos de fornecimento de materiais e equipamentos;
Preparar o0os documentos dos processos de contratacdo direta
(dispensa e inexigibilidade);Fundamentacdo  das contratacoes diretas;
Realizar cotacdo de precos dos processos de dispensa; Conduzir as sess0es
publicas.

ASSISTENTE DE LICITACAOQ Il

CARGA HORARIA 40H SEMANAIS

Receber o processo administrativo da licitacdo, verificar se esta em
conformidade com os procedimentos; Articular-se com os demais setores a fim
de adequar convenientemente toda a documentacdo; Autuar O processo e
registrar no sistema; Preparar e compilar o edital com a minuta do contrato,
termo de referéncia ou projeto basico e demais anexos; Pré-analisar o edital
para o setor juridico; Marcar a data da licitagdo; Solicitar a publicacdo do aviso
da licitacdo para o setor de comunicagdo; Registrar a movimentacdo e a
situagcdo dos processos em andamento no sistema; Auxiliar na elaborar o
cadastro de empresas; verificar, separar e despachar a documentacdo para o
crivo de cada setor competente, assim como, emitir o Certificado de Registro
Cadastral (CRC);Planejar dirigir, coordenar e executar com a Comissdo as
licitagbes na forma da legislacdo pertinente, das normas internas da
Companhia, e de acordo com a dotacdo or¢amentaria do organismo, para a
contratacdo de servicos de fornecimento de materiais e equipamentos;
Preparar os documentos dos processos de contratacdo direta
(dispensa e inexigibilidade);Fundamentacdo das  contratacbes  diretas;.
Realizar cotacdo de precos dos processos de dispensa; Conduzir as sess0es
publicas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA LONGA-MG.

ASSESSOR DE RECURSOS HUMANOS E APOIO ADMINISTRATIVO.
CARGA HORARIA: 40H SEMANAIS.

Assessor nas atividades relativas ao recrutamento, a selecdo, a avaliagao de
desempenho, ao plano de carreiras, plano de lotacdo e as demais atividades
de natureza técnica da administracdo de recursos humanos; Auxiliar e
acompanhar a execucdo das atividades relativas aos direitos e deveres,
registros funcionais e controle de frequéncia, a elaboracdo das folhas de
pagamento e aos demais assuntos relacionados aos prontuarios dos
servidores; Auxiliar nas atividades relacionadas ao bem-estar dos servidores,
especialmente nos servicos de inspecdo de saude dos servidores para fins de
ingresso, licencga, aposentadoria e outros fins; Auxiliar na publicacdo de editais
de concursos e respectivos resultados; Auxiliar na execugao de levantamentos
dos dados necessarios a apuracdo de merecimento dos servidores, para efeito
de progressédo e promogédo, quando for o caso, exercer atividades correlatas.
Auxiliar no controle das atividades de administracdo geral da Prefeitura; Auxiliar
na elaboracdo de diretrizes relativas ao recrutamento e sele¢cdo, ao
desenvolvimento, a capacitacdo, a avaliacdo de desempenho, saude,
seguranca e qualidade de vida dos servidores municipais; Auxiliar na execucao
de atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais, ao
controle de frequéncia, a elaboracéo das folhas de pagamento e aos demais
assuntos relacionados aos prontuarios dos servidores municipais; Auxiliar na
elaboracdo de proposta or¢camentaria e 0 gerenciamento da execucgao
financeira relativos as acdes de gestdo de pessoas; Auxiliar na promocgédo e
gerenciamento de documentos das Secretarias Municipais; Auxiliar na
coordenacdo e elaboracdo dos sistemas de informacGes contabeis do
Municipio; Auxiliar na coordenacdo e desenvolvimento de sistemas de
informacdo do contribuinte integrando os cadastros tributarios; Exercer outras
atividades correlatas.



	LEI complementar Nº 1388 DE 11 de maio DE 2022.

		2022-10-10T12:33:30-0300
	FERNANDO JOSE CARNEIRO MAGALHAES:52567931600




