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Herivelto Alves Luiz - Prefeito

LET N° 326 /2023

Altera a Lei 309 de 2022, que reestrutura a
esfera administrativa e organizacional, dispde sobre
os cargos de provimento em comissao da Prefeitura
Municipal de Glaucilindia e di outras providéncias.

Os Cidaddes do Municipio de  Glaucilindia/MG, por seus legitimos
representantes na Camara Municipal, aprovam e o Prefeito Municipal, Herivelto Alves Luiz,
sem seu nome ¢ no uso de suas atribuicdes que lhe confere a Lei Organica, sanciona a
seguinte Lei:

Art. 1° Ficam criadas, pertencentes a secretaria de administragdo, a diretoria
de compras ¢ a diretoria de almoxarifado, cada uma com 01 (uma) vaga, passando a pertencer
aos Anexos | e II, da Lei 309/2022, que dispde sobre os cargos de provimento em comissio
do municipio de Glaucilandia.

Art. 2° Ficam criadas, pertencentes a secretaria de administra¢do e vinculadas a
diretoria de almoxarifado, 02 (duas) vagas para o cargo de assessor de almoxarifado. passando
a pertencer aos Anexos I e I, da Lei 309/2022, que dispde sobre os cargos de provimento em
comissdo do municipio de Glaucilandia.

Art. 3°Fica acrescida mais uma vaga, pertencente a secretaria de administragdo e
vinculadas a diretoria de compras, para o cargo de gerente de compras, passando a pertencer
aos Anexos I e II, da Lei 309/2022, que dispde sobre os cargos de provimento em comissiao
do municipio de Glaucilandia.

Art. 4°Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando as
disposi¢des em contrario.
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ANEXO I - DESCRICAO DOS CARGOS DE AGENTES POLITICOS E
DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO GRUPO CARREIRA
OPERACIONACIONAL
DIRETOR DE COMISSIONADO COMISSIONADO
ALMOXARIFADO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Participar da Administra¢ao Superior do Municipio, segundo as diretrizes do Governo em sintonia
com o chefe do poder executivo e demais secretarias.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Acompanhar e coordenar as atividades desenvolvidas no ambito da gestdo de bens materiais moveis
e imoveis pertencentes ao Municipio: acompanhar os processos de aquisicdo, cessio e alienacao de
bens moveis e imoveis; conferir e cadastrar os bens méveis e iméveis adquiridos pelo Municipio;
conferir, entregar e dar baixa nos bens alienados; inspecionar periodicamente os bens méveis e
imoveis, solicitando ao 6rgao competente as providéncias necessérias a sua perfeita conservacio e
destinagdo; manter perfeito e completo o arquivo de termos de empréstimo, de doagdo. de
transferéncia e outros documentos referentes 4 movimentagdo de bens méveis; organizar e manter
atualizado o registro e o cadastro geral de todos os bens méveis e imdveis. utensilios, maquinarias
pertencentes ao Municipio para fins de informagio ao Controle Interno ¢ prestagio de contas junto
ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais: organizar e manter um arquivo de documentos
contendo: croquis, plantas, memoriais descritivos, laudos de avaliagdo, empenhos, ordens de
pagamento, certiddes, fotografias e outros documentos pertinentes ao patrimonio; controlar a entrada
e a saida dos materiais armazenados no estoque: receber e processar as requisicdes de materiais, em
conformidade com o estoque disponivel; emitir os pedidos de suprimento de materiais estocaveis,
com base nas demandas e proje¢des de consumo; elaborar termos de referéncia para aquisi¢io de
materiais estocaveis e de consumo imediato, procedendo ao encaminhamento & Licitagio para a
abertura de processo de compra; controlar o fluxo de pedidos do sistema de registro de precos,
monitorar o consumo de materiais e bens; elaborar relatorios de consumo a fim de subsidiar o
plancjamento das compras; efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia:
desempenhar outras fungdes designadas pelo superior hierarquico.

FATORES EM RELACAO AO CARGO
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ESCOLARIDADE EXPERIENCIA PROFISSIONAL
Ensino Médio Completo Nenhuma
JULGAMENTO E INICIATIVA RELACIONAMENTO

O ocupante do cargo devera possuir Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e

capacidade para conduzir as politicas relacionar-se com colegas de trabalho em especial
previamente estipuladas para a sua area, quanto aos agentes politicos do municipio.
devendo garantir dedicagio e fidelidade a

Administragdo Piiblica do municipio

CARGO GRUPO CARREIRA
OPERACIONACIONAL
DIRETOR DE COMPRAS COMISSIONADO COMISSIONADO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Participar da Administragao Superior do Municipio, segundo as diretrizes do Governo em sintonia
com o chefe do poder executivo e demais secretarias.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Coordenar a realizagao de orgamentos prévios e descrigio dos bens, servicos e materiais a serem
adquiridos através de procedimento legal de compra; coordenar e recepcionar e conferir os bens ¢
materiais adquiridos, bem como os servigos contratados; acompanhar os processos de compra com
dispensa e inexigibilidade de licitagdo, de acordo com a legislagdo vigente; encaminhar & contabilidade
notas fiscais, solicitagdio de empenho e demais documentos necessdrios a contabilizacio e
pagamento; acompanhar todo o processo licitatério, desde a compra até a analise de amostras e
distribui¢do de produtos, bem como fazer a gestao de todos os contratos: gerenciar o preenchimento de
requisicdes de compra e proceder o encaminhamento a unidade administrativa responsavel para
realizagdo de empenho;Desempenhar outras atividades correlatas que o seu superior hierarquico
designar.

FATORES EM RELACAO AO CARGO

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA PROFISSIONAL
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Ensino Médio Completo Nenhuma
JULGAMENTO E INICIATIVA RELACIONAMENTO
O ocupante do cargo devera possuir Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e
capacidade para conduzir as politicas relacionar-se com colegas de trabalho em especial
previamente estipuladas para a sua area, quanto aos agentes politicos do municipio.
devendo garantir dedicagdo e fidelidade a
Administragdo Publica do municipio

CARGO GRUPO CARREIRA
OPERACIONACIONAL
ASSESSOR DE COMISSIONADO COMISSIONADO
ALMOXARIFADO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Participar da Administragdo Superior do Municipio, segundo as diretrizes do Governo em sintonia
com o chefe do poder executivo e demais secretarias.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Executar tarefas proprias de almoxarife. tais como aquisigdo, guarda e distribuicao de materiais e afins.
além de supervisionar os servigos de almoxarifado; preparar o expediente para a aquisi¢ao do material
necessario ao abastecimento da reparticio; realizar coletas de pregos de material para que possam ser
adquiridos sem concorréncias: encaminhar aos fornecedores os pedidos assinados pelas autoridades
competentes: promover o abastecimento, de acordo com os pedidos feitos: organizar ¢ manter
atualizado o registro do estoque de material no almoxarifado: executar outras atribui¢es afins.

FATORES EM RELACAO AO CARGO

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo Nenhuma
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JULGAMENTO E INICIATIVA RELACIONAMENTO
O ocupante do cargo devera possuir Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e
capacidade para conduzir as politicas relacionar-se com colegas de trabalho em especial
previamente estipuladas para a sua area, quanto aos agentes politicos do municipio.
devendo garantir dedicagdo e fidelidade a
Administragdo Pablica do municipio

CARGO GRUPO CARREIRA
OPERACIONACIONAL
ASSESSOR DE COMISSIONADO COMISSIONADO
ALMOXARIFADO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Participar da Administragdo Superior do Municipio, segundo as diretrizes do Governo em sintonia
com o chefe do poder executivo e de mais secretarias.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Executar tarefas proprias de almoxarife. tais como aquisi¢do, guarda e distribuigio de materiais e afins,
alem de supervisionar os servigos de almoxarifado; preparar o expediente para a aquisicao do material
necessdrio ao abastecimento da reparti¢ao: realizar coletas de precos de material para que possam ser
adquiridos sem concorréncias; encaminhar aos fornecedores os pedidos assinados pelas autoridades
competentes: promover o abastecimento, de acordo com os pedidos feitos: organizar ¢ manter
atualizado o registro do estoque de material no almoxarifado: executar outras atribuicdes afins.

FATORES EM RELACAO AO CARGO

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA PROFISSIONAL
Ensino Médio Completo Nenhuma
JULGAMENTO E INICIATIVA RELACIONAMENTO
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O ocupante do cargo devera possuir Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e
capacidade para conduzir as politicas relacionar-se com colegas de trabalho em especial
previamente estipuladas para a sua area, quanto aos agentes politicos do municipio.

devendo garantir dedicagio e fidelidade a
Administra¢do Piblica do municipio
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ANEXO II - ESTRUTURA ANALITICA — CARGOS COMISSIONADOS

ORGAO DESCRICAO QUANTIDA | SIMBOLO DO | VENCIMENTO VALORES
DO CARGO DE DE VENCIMENTO MENSAL TOTAIS
VAGAS

DIRETOR DE 01 (UMA) CVSMC -3 R$ 3.300.00 RS 3.300.00

ALMOXARIFA VAGA (Trés mil e (Trés mil e
DO trezentos reais) | trezentos reais)

SECRETARI

A DE DIRETOR DE 01 (UMA) CVSMC-3 R$ 3.300.00 R$ 3.300.00

ADMINISTR COMPRAS VAGA (Trés mil e (Trés mil e
ACAO trezentos reais) | trezentos reais)

GERENTE DE 01 (UMA) CVSMC -4 R$ 2.000,00 R$ 2.000,00
COMPRAS VAGAS (dois mil reais)

ASSESSOR DE | 02 (DUAS) CVSMC -5 R$ 1.302,00 R$ 2.604,00

ALMOXARIFA VAGAS (Mil trezentos e (dois mil
DO ' dois reais) seiscentos e
quatro reais)
N
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