PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS ALTOS

CEP 38970-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS
CAIXA POSTAL 28

LEI N° 1.169/2025

ALTERA DISPOSITIVOS DA LEI MUNICIPAL N° 1.110 DE
29 DE DEZEMBRO DE 2023 QUE DISPOE SOBRE A
ORGANIZAGAO E A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO
PODER EXECUTIVO MUNICIPAL DE CAMPOS ALTOS E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Campos Altos, Estado de Minas Gerais, fago saber que a
Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1°- Fica extinto o cargo comissionado de Assessor Juridico Especial de Governo,
previsto no inciso Il do artigo 20 da Lei Municipal 1.110 de 29 de dezembro de 2023.

Art. 2°- Fica revogado o inciso Il e respectivas alineas do artigo 20 da Lei
Municipal 1.110 de 29 de dezembro de 2023.

Art. 3°- Ficam revogados os artigos 26, 27, 28, 29 e 30 da Lei Municipal 1.110
de 29 de dezembro de 2023.

Art. 4° - Altera o Capitulo IV da Lei Municipal 1.110 de 29 de dezembro de
2023, que passa a vigorar com a redagao seguinte:

..............................................................................................................................................

“Capitulo IV
DOS CARGOS EM COMISSAO, FUNCOES DE CONFIANGA E
SECRETARIOS i

Art. 5° - Altera os anexos da Lei Municipal 1.110 de 29 de dezembro de 2023,
que passam a vigorar nos termos dos anexos desta lei.

Art. 6°. Revogadas as disposigdes em contrario, esta lei entrara em vigor na data de
sua publicagao, retroagindo seus efeitos ao dia 02 de janeiro de 2025.

Prefeitura Municipal de Campos Altos — MG, 25 de fevereiro de 2025.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS ALTOS

CEP 38970-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS
CAIXA POSTAL 28

Anexo | - Organograma da Hierarquia Superior da Administragao Geral

Gabinete do Prefeito PORER EXFEUTIND
...................................... Procuradoria Geral
............. Controladoria Geral
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Governamental Ouvideia
| 8
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS ALTOS

CEP 38970-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS
CAIXA POSTAL 28

Lei Municipal n.° 1.169/2025 (Continuagao)
Estrutura Administrativa

Quadro de Cargos Comissionados e Fungoes de Confianga

Anexo V

Descrigao

Cddigo do
Vencimento

Carga
Horaria

Descrigdo Sumaria

Semanal

Coordenador Escolar 01 I 40 horas Coordenacdo de unidades escolares.
Vice-Diretor Escolar 01 K 25 horas Coordenagio de unidades escolares em apoio aos diretores escolares.
Médico Auditor 1 F 20 horas Auditoria de servigos médicos.
Diretor de Area C_.._._.m_ﬂﬂo até Grat. 30% 40 horas Fungio de confianga na direcdo das diversas areas da administragéo icipal, recrut to limitado.
as
Assessor Técnico de Area <anm_“o Grat. 25% 40 horas Fungdo de confianga na assessoria técnica as diversas areas da administragéo, recrutamento limitado.
Per te
Encarregado de Area n“ Pessoal. Grat. 20% 40 horas Funcdo de confianca na chefia das atividades desenvolvidas diversas éreas da administragdo, recrutamento Imitado.
Assessor de Pesquisa de G 40 horse Recrutamento misto ao Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Campos Altos. Responsabilidade jelas pesquisas de prego e
Preco mercado dos servigos de compras e licitagoes.
Recrutamento misto ao Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Campos Altos. Responsabilidade pela instrugdo interna dos
Apssssor de Lickagles F 40 hores processos de licitagdo, elaboracdo de editais e aquisicdes de con Oes diretas
Gestor de Contratos Serii s - 40 hoven Mnosnﬁﬂaaoas misto ao Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Campos Altos. Responsabilidad: pela gestdo de contratos
Fiscal de Contratos _s.%s..o_ vaga G 40 horas MSEWM.@:B misto ao Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Campos Altos. Responsabilidade pda fiscalizagdo de contratos
Recrutamento misto ao Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Campos Altos. Responsabilidade técrica sobre os procedimentos
Agents ds Contratagiio F 40 horss de compras e contratagcdes do municipio.
Pregoeiro c 40 horas Recrutamento misto ao Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Campos Altos. Responsabiliade técnica pelos pregdes

municipais em observédncia a fases internas e externas e conducédo dos procedimentos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS ALTOS

CEP 38970-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS
CAIXA POSTAL 28

Anexo VII

Estrutura Administrativa
Quadro de Correlagdo de Cargos

Lei Municipal n.° 1.169/2025

Situagéo Atual
SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO

SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA

SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO

SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA, ABASTECIMENTO, INDUSTRIA E
COMERCIO

SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS

Situacdo Proposta

SECRETARIO MUNICIPAL

CHEFE DE GABINETE

CHEFE DE GABINETE

AUDITOR ADMINISTRATIVO MEDICO

MEDICO AUDITOR

PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO

PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO

CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO

CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO

OUVIDOR GERAL DO MUNICIPIO

OUVIDOR GERAL DO MUNICIPIO

SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO

SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

SECRETARIO ADJUNTO MUNICIPAL

ASSESSOR JURIDICO

ASSESSOR|

ASSESSOR DE GESTAO EM CONVENIO E CONTRATO DE REPASSE

ASSESSOR EM LICITAGOES E CONTRATOS

ASSESSOR DE ORGAMENTO, CONTROLE E PROJETOS ESTRATEGICOS

ASSESSOR EM GESTAO PARTICIPATIVA

ASSESSOR DE COMUNICAGAO

ASSESSOR DE IMPLEMENTAGAO DE POLITICAS PUBLICAS

ASSESSOR Il

ASSESSOR DE GABINETE

ASSESSOR DE COMUNICAGAO

ASSESSOR Il

SECRETARIO DE GABINETE

ASSESSOR IV

ASSESSOR DE RECURSOS HUMANOS

ASSESSOR DE GESTAO FINANCEIRA

ASSESSOR DE OBRAS E SERVIGOS

GERENTE DE AREA

DIRETOR DE ESCOLAS MUNICIPAIS

DIRETOR ESCOLAR

CHEFE JUNTA MILITAR

CHEFE DEPARTAMENTO CONSULTIVO-ADMINISTRATIVO

CHEFE DEPARTAMENTO CONTENCIOSO

CHEFE DEPARTAMENTO COMPRAS

CHEFE DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS

CHEFE DEPARTAMENTO GESTAO PATRIMONIAL

CHEFE DEPARTAMENTO FISCALIZAGAO E POSTURA

CHEFE DEPARTAMENTO EXECUGAO FINANCEIRA

CHEFE DEPARTAMENTO CADASTRO IMOBILIARIO

| CHEFE DEPARTAMENTO TRIBUTAGAO, ARRECADAGAO E FISCALIZAGAO.

CHEFE DEPARTAMENTO PROGRAMAS E PROJETOS ESFEGIAID

CHEFE DEPARTAMENTO ENSINO E APOIO PEDAGOGICO

CHEFE DEPARTAMENTO EVENTOS E APOIO E INCENTIVO A CULTURA

CHEFE DEPARTAMENTO PLANEJAMENTO, GESTAO E FINANGAS

COORDENADOR DE AREA




PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS ALTOS

CEP 38970-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS
CAIXA POSTAL 28

Lei Municipal n.° 1.169/2025
Estrutura Administrativa
Quadro de Correlacédo de Cargos
Anexo VIl (Cont.)

Situagdo Atual | Situacdo Proposta
&HEFE DEPARTAMENTO DESENVOLVIMENTO DO TURISMO, PROJETOS E PmTICAs

NCULADAS AO PATRIMONIO HISTORICO.

CHEFE DEPARTAMENTO DESENVOLVIMENTO HUMANO
CHEFE DEPARTAMENTO PROGRAMAS SOCIAIS

CHEFE DO CREAS

CHEFE DO CRAS

CHEFE DA CASA LAR

CHEFE DEPARTAMENTO OBRAS URBANAS

CHEFE DEPARTAMENTO OBRAS RURAIS

CHEFE DEPARTAMENTO SERVIGOS URBANOS

CHEFE DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO, GESTAO, FINANGAS, ORGAMENTO E
AVALIACOES

CHEFE DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO

CHEFE DEPARTAMENTO GESTAO DO AGRONEGOCIO E PRODUGAO AGROPECUARIA

CHEFE DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO, GESTAO E POTENCIALIZAGAO DA INDUSTRIAE | COORDENADOR DE AREA
COMERCIO

CHEFE DEPARTAMENTO ESPORTE E LAZER

CHEFE DEPARTAMENTO PLANEJAMENTO, GESTAO E FINANCAS
CHEFE DEPARTAMENTO REGULAGAO E PROCESSAMENTO
CHEFE DEPARTAMENTO ATENGAO A SAUDE

CHEFE DEPARTAMENTO VIGILANCIA EM SAUDE

CHEFE DEPARTAMENTO LOGISTICA EM SAUDE

CHEFE DEPARTAMENTO GESTAO, QUALIFICAGAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

CHEFE DEPARTAMENTO DE EPIDEMIOLOGIA

CHEFE DO PRONTO ATENDIMENTO

AUDITOR ADMINISTRATIVO MEDICO

AUDITOR ADMINISTRATIVO ODONTOLOGICO

CHEFE DE SEGAO DE CONTROLADORIA

CHEFE DE SEGAO DE CORREIGAO

CHEFE DE SEGAO DE FORMALIZAGAO DE PROCESSOS DE COMPRAS E SUPRIMENTOS
CHEFE DE SEGAO DE LICITAGOES E REGISTRO CADASTRAL

CHEFE DE SEGAO DE PAGAMENTOS

CHEFE DE SEGAO DE FORMALIZAGAO DE CONTRATOS DE TRABALHO
CHEFE DE SECAO DE GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS

CHEFE DE SEGCAO DE GESTAO E MANUTENGAO DA FROTA

CHEFE DA DEFESA CIVIL

CHEFE DE SECAO DE TESOURARIA, CONTROLE FINANCEIRO, ANALISE E REVISAO FINANCEIRA

CHEFE DE SEGAO DE CONTABILIZAGAO GERAL, PLANEJAMENTO E EXECUCAO SUPERVISOR DE AREA
ORCAMENTARIA

CHEFE DE SECAO DE CADASTRO IMOBILIARIO, ATUALIZAGAO CADASTRAL, AVALIACAO E
VISTORIA

CHEFE DE SEGAO DA CENTRAL TRIBUTARIA, RECUPERAGAO DE CREDITOS E
PROCESSAMENTO DA DIVIDA ATIVA

CHEFE DE SEGAO DE APOIO OPERACIONAL E CONTROLE DE PROCESSOS,
ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DE VAF E FISCALIZACAO

OHENE P& 0E9A© DE PROJETON SOCIOEDUCATIVOS ESPECIAIS

CHEFE DE SECAO DE TECNOLOGIA EDUCACIONAL

CHEFE DE SEGAO DE FORMAGAO CONTINUADA

CHEFE DE SEGCAO DE CAPACITAGAO PROFISSIONAL

CHEFE DE SEGAO DE ENSINO FUNDAMENTAL, EDUCAGAO INFANTIL, EDUCACAO DE JOVENS E
ADULTOS E EDUCAGAO INCLUSIVA
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CEP 38970-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS
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Lei Municipal n.° 1.169/2025
Estrutura Administrativa

Quadro de Correlacao de Cargos

Anexo VII (Cont.)

Situagao Atual
CHEFE DE SEGAO DE INSPEGAO ESCOLAR E DESPOSTOR ESCOLAR

CHEFE DE SEGAO DE LOGISTICA, ORGAMENTO, FINANGAS E CONVENIOS

CHEFE DE SEGAO DE RECURSOS HUMANOS

CiHEFE DE SECAO DE TRANSPORTE ESCOLAR, SERVIGOS GRAFICOS E MANUTENGCAO DA REDE
FISICA

CHEFE DE SEGAO DE APOIO A PESSOA COM DEFICIENCIA E APOIO A TERCEIRA IDADE

CHEFE DE SECAO DE PREVIDENCIA SOCIAL

CHEFE DE SEGAO DE APOIO A ORGANIZAGOES SOCIAIS

CHEFE DE SECAO DE APOIO A GERAGAO DE TRABALHO E RENDA

CHEFE DE SEGAO DE APOIO AS POLITICAS DA JUVENTUDE

CHEFE DE SEGAO DE SERVIGOS URBANOS

CHEFE DE SEGAO DE PLANEJAMENTO, GESTAO, FINANGAS, ORGAMENTOS E AVALIAGOES

SETOR DE DESENVOLVIMENTO AMBIENTAL

CHEFE DA FARMACIA BASICA

CHEFE DE SEGCAO DE SEGAO DE FORMALIZAGAO DE CONTRATOS E PRESTADORES DE
SERVICOS

Situacao Proposta

SUPERVISOR DE AREA

COORDENADOR DE ESCOLAR MUNICIPAIS

COORDENADOR ESCOLAR

VICE-DIRETOR DE ESCOLAS MUNICIPAIS

VICE-DIRETOR




PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS ALTOS

CEP 38970-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS
CAIXA POSTAL 28

: Estrutura Administrativa
Quadro de Descrigdo de Atribuicdes dos Cargos em Confianca e das Funcdes Comissionadas
Anexo VIl
Lei Municipal n.° 1.169/2025

CARGO COMISSIONADO: PROCURADOR E CORREGEDOR GERAL DO MUNICIPIO
REQUISITOS: ALEM DAS ATRIBUICOES CONTIDAS NA LEI MUNICIPAL 834/2019 GRADUAGAO EM

DIREITO COM REGISTRO NA ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL (OAB) COM EXPERIENCIA
MINIMA DE DOIS ANOS DE ADVOCACIA NA AREA.

JORNADA DE TRABALHO: Minimo de 20 horas semanais.
DESCRIGAO SUMARIA: Direcao dos servigos juridicos municipal/contenciosos administrativos e

judiciais e assessoramento técnico as diversas areas da administracdo municipal.
DESCRIGAO DETALHADA:

V.
V.

VL.
VIL.

VIIL.

Xl
XII.
XIIl.
XIV.

XVI.
XVIL.

XVIIL.
XIX.

XXI.

Dirigir, coordenar e orientar as atividades da Procuradoria Juridica;

Determinar a propositura de agao necessaria a defesa e ao resguardo do interesse do Municipio;
Receber a citagao inicial ou a comunicacgao referente a qualquer ag&o ou processo ajuizado contra o
Municipio ou sujeito a intervencdo da Procuradoria Juridica;
Avocar a defesa do Municipio em qualquer agéo ou processo;

Desistir, transigir, firmar compromisso, receber e dar quitagdo, autorizar a suspensdo do processo e
deixar de interpor recurso, desde que fundamentadamente;

Designar assistente técnico em processo judicial arbitrando os respectivos honorarios;
Autorizar o parcelamento de créditos decorrentes da decis&o judicial ou objeto de acdo em curso ou a
ser proposta, ad referendum do chefe do Executivo;

Celebrar convénio com vistas ao intercambio juridico, cumprimento de precatéria e execugdo de
servigo juridico;

Requisitar de 6rgdo da administragdo publica documento, exame, diligéncia e esclarecimento
necessarios a atuagao da Procuradoria Geral Municipal;
Aprovar parecer emitido por Advogado Municipal;

Representar o Municipio nas assembleias de sociedade de que participe;

Propor ao prefeito a adogéo, em carater normativo, de parecer da Procuradoria Juridica do Municipio;
Aprovar minuta-padréo de escritura, convénio e outros instrumentos juridicos;

Delegar competéncia aos assessores e advogados municipais;

Receber ou elaborar anteprojeto de lei ou minuta de decreto, encaminhados a Procuradoria Geral do
Municipio pelo prefeito ou por sua ordem;

Orientar o preparo de razdes de veto a projeto de lei;

Determinar a instauragéo de sindicancia, inquérito ou processo administrativo que envolva ocupante
de cargo de provimento em comissdo do Quadro Especifico de Pessoal da Procuradoria Geral do
Municipio;

Designar os coordenadores de area e as respectivas fungdes;

Orientar a elaboragdo de proposta de dotagao orgamentaria da Procuradoria Geral do Municipio, que
integrara o orgamento do municipio;

Baixar resolugdes e expedir instrugdes;

Zelar pela fiel observancia da legislag&o, oferecendo representagao:

a. A autoridade competente, sempre que tiver conhecimento de sua inexata aplicacao;

b. A corregedoria de justiga, contra o serventuario e auxiliar da justica ou membro do Poder
Judiciario pela inobservancia ou pelo cumprimento irregular de disposigoes legal ou regulamentar,

c. Ao Ministério Publico, para procedimento criminal cabivel em delito contra a Fazenda Publica
Municipal.

Delegar atribui¢des afins.
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CARGO COMISSIONADO: CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO

REQUISITOS: GRADUAGAO EM CIENCIAS CONTABEI
DE CONTABILIDADE (CRC) S COM REGISTRO NO CONSELHO REGIONAL
JORNADA DE TRABALHO: Minimo de 20 horas semanais.
DESCRICAO SUMARIA: Diregdo Geral da Controladoria Interna.
DESCRICAO DETALHADA:
L. Assessorar e coordenar no ambito da Administragdo Municipal a fiscalizagéo geral;
Il. Responsavel pela implantagdo, execugdo, desenvolvimento, acompanhamento e avaliagdo das
atividades do controle interno, exercidas pelas areas de controle;

. Elaborar relatérios do controle interno e normas de procedimentos; analisar dados e elaborar
estatisticas;

IV. Desempenhar tarefas afins.

CARGO COMISSIONADO: SECRETARIO MUNICIPAL
REQUISITOS: AGENTE POLITICO
JORNADA DE TRABALHO: DEDICAGAO EXCLUSIVA
DESCRICAO SUMARIA: Dire¢ao Superior de Secretaria Municipal.
DESCRIGAO DETALHADA:
. Exercer a orientagé@o, coordenagéo e supervisdo dos 6rgaos e entidades da administragéo na area de
sua competéncia e referendar os atos e decretos assinados pelo Prefeito Municipal;
I. Expedir instrugdes para a execugao das leis, decretos e regulamentos;
1. Exercer as atividades de competéncia de sua pasta;
IV. Ordenar despesas quando designado pelo Prefeito Municipal;
V. Coordenar as atividades de apoio as politicas publicas do Governo Municipal;

VI. Planejar e coordenar a politica de desenvolvimento do Municipio no ambito de sua pasta;
VL. Planejar e coordenar as atividades de organizagéo e modernizagéo da Administracdo Direta do Poder
Executivo, incluida a adaptagéo de atribuicdes das geréncias de sua pasta;
VIIL. Coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos objetivos de sua secretaria e do Governo
Municipal.

CARGO COMISSIONADO: CHEFE DE GABINETE

REQUISITOS: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

JORNADA DE TRABALHO: DEDICAGCAO EXCLUSIVA

DESCRIGAO SUMARIA: Chefia dos Servigos do Gabinete do Poder Executivo.
DESCRIGCAO DETALHADA:

|.  Executar as atividades de cerimonial;
Il.  Dar apoio logistico e suporte administrativo ao Gabinete do Prefeito;

. Supervisionar a redagéo e preparar a documentacg&o oficial do Prefeito, elaborar relatérios gerenciais
de acompanhamento, para o Prefeito organizar arquivos, agendas, pautas e servicos de redagéo
demandados;

IV. Encaminhar providéncias relacionadas aos assuntos tratados pelas audiéncias do Prefeito; controlar o
servico de copa no atendimento ao Prefeito e/ou em audiéncias e reunioes;

V. Encaminhar providéncias relacionadas & execugéo das viagens do Prefeito; executar outras atividades

afins.
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CARGO COMISSIONADO: OUVIDOR GERAL DO MUNICIPIO
REQUISITOS: ENSINO SUPERIOR COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: DEDICAGAO EXCLUSIVA

DESCR_ICAO S.UMA'RII_\: Coordenacéo das atividades da ouvidoria geral do municipio, relagbes com a
comunidade e institucionais e controle social da administragdo publica.

DESCRIGAO DETALHADA:

I Ot_Jvir 0 cidadéo_e prover com informagbes os 6rgéos da Administragdo Direta e Indireta, objetivando a
cnagéo de politicas publicas de atendimento ao Cidadao, voltadas para a melhoria da qualidade dos
servigos Publicos da Prefeitura Municipal;

Il.  Viabilizar um canal direto entre a Prefeitura e o cidadao, a fim de possibilitar respostas a problemas no
tempo mais rapido possivel;

lll. Recebere exgminar sugestdes, reclamagdes, elogios e denuncias dos cidadaos relativos aos servigos
e ao atendimento prestados pelos diversos 6rgdos da Prefeitura de Campos Altos, dando
encaminhamento aos procedimentos necessarios para a solugdo dos problemas apontados,
possibilitando o retorno aos interessados;

IV. Encaminhar aos diversos ¢érgaos da Prefeitura as manifestagbes dos cidaddos, acompanhando as
providéncias adotadas e garantindo o retorno aos interessados;

V. Elaborar pesquisas de satisfagdo dos usuarios dos diversos servicos prestados pelos Orgéos da
Prefeitura;

VI. Apoiar tecnicamente e atuar com os Diversos 6rgdos da Administragdo Direta e Indireta, visando a
solugdo dos problemas apontados pelos cidadéos;

VIl. Produzir relatérios que expressem expectativas, demandas e nivel de satisfagdo da sociedade e
sugerir as mudangas necessarias, a partir da anélise e interpretac@o das manifestacdes recebidas;

VIl.  Recomendar a instauragdo de procedimentos administrativos para exame técnico das questdes e a
adogao de medidas necessarias para a adequada prestag&o de servigo publico, quando for o caso;

IX. Contribuir para a disseminagdo de formas de participagéo popular no acompanhamento e fiscalizagao
dos servigos prestados pela Prefeitura;

X.  Aconselhar o interessado a dirigir-se a autoridade competente quando for o caso;

XI. Resguardar o sigilo referente as informagdes levadas ao seu conhecimento, no exercicio de suas
funcdes;

XIl. Divulgar, através dos diversos canais de comunicagdo da Prefeitura, o trabalho realizado pela
Ouvidoria, assim como informagdes e orientagdes que considerar necessarias ao desenvolvimento de
suas agoes.

XIll.  Exercer outras atividades correlatas.

CARGO COMISSIONADO: SECRETARIO ADJUNTO MUNICIPAL
REQUISITOS: ENSINO MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: DEDICAGCAO EXCLUSIVA

DESC

RICAO SUMARIA: Coordenacio das atividades das secretarias municipais de educacao, saude e

assisténcia e desenvolvimento social.

DESC
.

RICAO DETALHADA:
Auxiliar o Secretario na organizagao, orientagéo, coordenacéo e controle de atividades e ainda exercer
allvidades delcgadas pele Secretario;
Despachar com o Secretario; substituir automatica e eventualmente o Secretario em suas auserncias
impedimentos ou afastamentos legais;
Desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuices e de acordo com as determinagdes do
Secretario.
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CARGO COMISSIONADO: ASSESSOR |

REQUISITO MINIMO: BACHAREL EM DIREITO INSCRITO REGULARMENT
ADVOGADOS DO BRASIL. E NA ORDEM DOS

JORNADA DE TRABALHO: 40 HORAS

DESCRICI:\O SUMARIA: Assessoria técnica juridica as diversas areas da Administragdao Municipal.
DESCRICAO DETALHADA:

V.

VI

VII.
VIIL.

XI.

Prestar servicos de assisténcia juridica a municipalidade nos diversos segmentos do direito,
consultando, pesquisando, analisando, avaliando e interpretando jurisprudéncias, atos
normativos, leis e outros instrumentos;

Defender os interesses do Municipio, em juizo ou fora dele, em quaisquer instancia ou
Tribunais, representando-o nas varias localidades e foros, acompanhando a evolugdo de cada
processo a partir do seu ingresso, realizar audiéncias de conciliagéo, instrugéo e julgamento,
sustentacdo oral em grau de recursos, analisar e defender julgados ocorridos, dentro das
diversas instancias forenses ou tribunais e ainda cuidando da preparagdo de toda a
documentagdo habil, convocagdo de testemunhas, apresentacdo de provas e atendo-se
especialmente, aos prazos, horarios e datas;

Assistir as diversas areas da Prefeitura, provendo-lhes de orientagdo técnica relativamente a
elaboracgéo de contratos de prestacdo de servicos, nos procedimentos;

Decisdes sobre assuntos que envolvam interpretacao juridica;

Acompanhar intimagées publicadas no Diario Oficial, tomando as providéncias pertinentes e
atendendo aos prazos processuais conforme manifestagées e decisdes juridicas;

Analisar previamente minutas de editais de licitagdo, contratos, convénios, emitir parecer
juridico em processo licitatério, dispensa de licitagdo e contratos, dentre outros ajustes;
Promover e acompanhar as execucdes fiscais do Municipio;

Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior
hierarquico;

Executar outras atividades afins & sua unidade funcional, a partir das necessidades e
demandas da area e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata;
Prestar atendimento diario ao publico interno e externo respondendo as consultas, e/ou
prestando orientagdo sobre servigos e/ou procedimentos relativos a esfera de competéncia do
Executivo Municipal de modo a facilitar a solug@o dos expedientes de demanda de forma mais
rapida e eficiente possivel;

Exercer outras atribuigdes afins que Ihe forem conferidas ou delegadas.

CARGO COMISSIONADO: ASSESSORIII

REQUISITO MINIMO: ENSINO MEDIO COMPLETO

JORNADA DE TRABALHO: DEDICAGAO EXCLUSIVA

DESCRIGCAO SUMARIA: Assessoria as areas de gestdo de compras, licitagoes e contratos, gestdao em
convénios, programas e projetos, gestdo orgamentaria, controle e planejamento estratégico, gestéo de
politicas publicas e gestdo participativa e controle social.

RICAO DETALHADA: )

Prestar assessoramento direto ao Diretor;
Emitir pareceres sobre processos iovades a despacho da autoridade do Diretor:;

Emitir pareceres em estudos que versem sobre a implantagé@o de novos sistemas de trabaino,
Proceder a estudos sobre a administragéo geral, em carater de assessoramento;

Auxiliar na implantagao de novos métodos de trabalho;

Elaborar estudos de simplificacdes e aperfeicoamento de trabalho administrativo;
Desempenhar tarefas afins.

DESC
I

Il.
Il
V.
V.
VL.

VIL.
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CARGO COMISSIONADO: ASSESSORIII

REQUISITO MINIMO: ENSINO MEDIO COMPLETO

JORNADA DE TRABALHO: DEDICAGCAO EXCLUSIVA

DESCRICAO SUMARIA: Assessoria de Gabinete do Prefeito e Vice-prefeito, assessoria de
comunicagao institucional.

DESCRICAO DETALHADA:

l. Prestar assessoramento direto em nivel gerencial;

Il. Emitir pareceres sobre processos levados a despacho da autoridade do gerente de sua area;
M. Emitir pareceres em estudos que versem sobre a implantagéo de novos sistemas de trabalho;

V. Proceder a estudos sobre a administragé@o geral, em carater de assessoramento;
V. Auxiliar na implantagdo de novos métodos de trabalho;
VI. Elaborar estudos de simplificages e aperfeicoamento de trabalho administrativo;
VII. Assessorar eventual a grupo médio de pessoas;
VIII. Assessorar determinado servigo, programa ou plano de trabalho, conforme determinagdes do Prefeito
Municipal;
IX. Desempenhar tarefas afins.

CARGO COMISSIONADO: ASSESSOR IV
REQUISITO MINIMO: ENSINO MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: 40 HORAS .
DESCRIGAO SUMARIA: Assessoria administrativa ao gabinete do prefeito e do vice-prefeito.
DESCRIGAO DETALHADA: ; : _

1. Prestar assessoramento direto a coordenagdes de area e chefias designadas junto a Secretarias

Municipais;
I Emitir pareceres sobre processos levados a despacho da autoridade superior;
. Emitir pareceres em estudos que versem sobre a implantacdo de novos sistemas de trabalho;

V. Proceder a estudos sobre a administracéo geral, em carater de assessoramento;
V. Auxiliar na implantacdo de novos métodos de trabalho;
VI. Elaborar estudos de simplificagdes e aperfeicoamento de trabalho administrativo;
VII. Orientar, coordenar e controlar servicos ou obras em geral; organizar escalas de trabalho para
distribuicdo do servico;
VIII. Assessorar a realizar inspegoes nas frentes de trabalho, assessorando e corrigindo as atividades

desempenhadas na area de atuacao;

IX. Suporte e auxiliar na gestdo de compras licitagdes e contratos, gestdo em convénios, programas e
projetos, gestdo orcamentaria, controle e planejamento estratégico, gestdo de politicas publicas e
gestao participativa e controle social;

X. Desempenhar tarefas afins.

CARGO COMISSIONADO: GERENTE DE AREA
REQUISITOS: ENSINO MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: 40 HORAS
DESCRICAO SUMARIA: Gerenciamento, em segundo nivel de hierarquia, envolvendo as areas de
atuagao das secretarias municipais de administragdo, governo, fazenda, educacgéao, cultura e turismo,
assisténcia de desenvolvimento social, obras e servigos publicos, meio ambiente e desenvolvimento
rural, desenvolvimento econémico, coordenadoria da junta militar, esporte e lazer e salde, controle
funcional e financeiro de pessoal.
DESCRIGAO DETALHADA:

I Planejar, dirigir, orientar, coordenar e executar as atividades afetas a geréncia de sua competéncia;

1. Participar da definicdo politica administrativa de sua area de atuagao, inclusive com proposicao de

normas e diretrizes de execugao;

. Planejar, organizar, coordenar e controlar o desempenho da sua unidade;
V. Estudar e aprovar adogéo de novos métodos e processos operacionais;
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V. g)ticzg;’, determinar providéncias e estabelecer contatos sobre assuntos da respectiva area de

0;
VI. Baixar instruges gerais e zelar pelo i iretri
cumprimento de diretrizes, normas e programas e i

por seus superiores; o i

VII. Ptlanejéar, organizar, coordenar e controlar o desempenho de encarregado subordinado a geréncia de
atuacao;

VIIL. Reunir subordinados para transmitir instrugdes e examinar assuntos relacionados com as atribuicdes

da competéncia da geréncia;

IX. Sem prejuizo dos demais incisos, ao Gerente de Recursos Humanos caber4 a elaboragéo da folha de
pagamento do funcionalismo, e o controle funcional e financeiro de pessoal, notificar com seu arrogo
mdepg—:ondente de endosso de outra autoridade aquele servidor que se encontra displicente indo contra
os principios constitucionais, devendo ainda praticar todos os atos relativos a administragdo de

pessoal;
X. Apr'e'sentar relatérios das atividades do Servigo; desempenhar as competéncias da Geréncia;
XI. Emitir parecer conclusivo e real relatérios junto a sua competéncia, relacionado a sua area;
XIl. Se responsabilizar pela acdo e omisséo de sua area, cuidando pelo cumprimento das leis municipais e

os atos juridicos do municipio sob pena de responsabilidade, acima de tudo zelar pelo cumprimento
das normas constitucionais, infraconstitucional sob pena de responsabilidade;

CARGO COMISSIONADO: DIRETOR ESCOLAR
REQUISITOS: ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM PEDAGOGIA, NORMAL SUPERIOR OU AREAS
AFINS DO MAGISTERIO.
JORNADA DE TRABALHO: 40 HORAS
DESCRICAO SUMARIA: Diregao de unidade escolar.
DESCRICAO DETALHADA:
l. Coordenar a elaboracéo e execugao do Projeto Politico Pedagogico;

Il. Administrar o pessoal, os recursos materiais e financeiros disponibilizados a escola;

. Assegurar o cumprimento do plano de trabalho de cada docente e do pedagogo; promover em
articulagdo com os demais membros do corpo docente e pedagogo meios para recuperacao de alunos
de menor rendimento;

IV. Articular com as familias e comunidade, criando processos de integragéo da sociedade com a escola;

V. Zelar pela frequéncia e assiduidade do corpo docente;

VI. Informar os pais e ou responsaveis sobre a frequéncia e o rendimento dos alunos bem como a
execucdo de Projeto Politico Pedagégico da Escola;
VIl Organizar o quadro da escola em conformidade com as orientagoes oriundas da Secretaria; organizar
e supervisionar os trabalhos de matricula;
VIIL. Promover reunides de pais e mestres; atualizar os livros de escrituragdo escolar e supervisionar a

manutengao; comparecer as reunides e eventos quando convocado pela Secretaria.

CARGO COMISSIONADO: COORDENADOR DE AREA (PREFERENCIALMENTE FUNCOES DE
CONFIANGCA DE PROVIMENTO LIMITADO A SERVIDORES DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL).
REQUISITOS: ENSINO MEDIO COMPLETO

JORNADA DE TRABALHO: 40 HORAS

DESCRICAO SUMARIA: Coordenagdo em segundo nivel de hierarquia, envolvendo as areas de
atuacdo das secretarias municipais de administragédo, governo, fazenda, educagao, cultura e turismo,

assistdncia de desenvolvimento social, obras e servigos publicos, meio ambiente e desenvolvimento
rural, esporte e lazer e salde, coordenagao dos servigos do CREAS, CRAS, Casa Lar, Pronto

Atendimento e Odontologia.
DESCRICAO DETALHADA:
I.  Compete atribuigbes de chefia, direcdo e assessoria as diversas areas da administragdo e suas
atribuicées detalhadas serdo determinadas no ato de designagdo para o exercicio das fungdes
inerentes ao cargo.
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CARGO COMISSIONADO: SUPERVISOR DE AREA (FUNCOES DE CONFIANCA

DE PROVIM
LIMITADO A SERVIDORES DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL) ” G
REQUISITO MINIMO: ENSINO MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: 40 HORAS

DESCRI(,:AO~ SUMARIA: Supervisdo de servigos das areas envolvendo as secretarias municipais de
administracao, governo, fazenda, educagéo, cultura e turismo, assisténcia de desenvolvimento social,
obras e servigos publicos, meio ambiente e desenvolvimento rural, desenvolvimento econdmico,
esporte e lazer e saude, gabinete, programas e servigos sociais, unidade de salde, apoio a junta
militar, controladoria interna e corregedoria e defesa civil.
DESCRIGAO DETALHADA:

I.  Compete atribuicbes de chefia, direcdo e assessoria as diversas areas da administracdo e suas

atribuicées detalhadas serdo determinadas no ato de designacéo para o exercicio das funcdes.

CARGO COMISSIONADO: COORDENADOR ESCOLAR

REQUISITOS: ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM PEDAGOGIA, NORMAL SUPERIOR OU AREAS
AFINS DO MAGISTERIO.

JORNADA DE TRABALHO: 40 HORAS

DESCRICAO SUMARIA: Coordenacgao de unidades escolares.

DESCRIGAO DETALHADA:

| Exercer suas atividades em escolas menores na coordenar a elaboragdo e execucdo do Projeto

Politico Pedagégico;

1. Administrar o pessoal, os recursos materiais e financeiros disponibilizados a escola;
M. Assegurar o cumprimento do plano de trabalho de cada docente e do pedagogo;

V. Promover em articulagdo com os demais membros do corpo docente e pedagogo meios para
recuperagéo de alunos de menor rendimento;
V. Articular com as familias e comunidade, criando processos de integragéo da sociedade com a escola;
VI. Zelar pela frequéncia e assiduidade do corpo docente;
VIL. Informar os pais e ou responsaveis sobre a frequéncia e o rendimento dos alunos bem como a
execucao de Projeto Politico Pedagégico da Escola;
VIIL Organizar o quadro da escola em conformidade com as orientagdes oriundas da Secretaria;
IX. Organizar e supervisiona os trabalhos de matricula;
X. Promover reunides de pais e mestres;
XI. Atualizar os livros de escriturago escolar e supervisionar a manutengao;
XIl. Comparecer a reunides e eventos quando convocado pela Secretaria.

CARGO COMISSIONADO: VICE-DIRETOR ESCOLAR )
REQUISITOS: ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM PEDAGOGIA, NORMAL SUPERIOR OU AREAS
AFINS DO MAGISTERIO
JORNADA DE TRABALHO: 40 HORAS
DESCRIGAO SUMARIA: Coordenagao de unidades escolares em apoio aos diretores escolares.
DESCRIGCAO DETALHADA:
l. Colaborar na elaboragao e execugéo do Projeto Politico Pedagogico da Escola;
Il. Aucxiliar o diretor nas atribuigées a ele conferidas;
M. Responder pela direcdo da escola, nas faltas e impedimentos ocasionais do diretor exercendo suas
atribuicdes;
V] Outras tarefas afins a administracdo da escola e de apoio ao desenvolvimento do nucleo da escola.

FUNGAO DE CONFIANCA: DIRETOR DE AREA

REQUISITOS: ENSINO MEDIO COMPLETO

JORNADA DE TRABALHO: 40 HORAS

DESCRICAO SUMARIA: Fungdo de confianga na direcdo das diversas areas da administragao
municipal, recrutamento limitado.

DESCRICAO DETALHADA:
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Exerper a lideranca institucional da area de competéncia da diretoria, promovendo contatos relagbes

e articulagdo com autoridades, 6rgédos e entidades nos diferentes niveis e Ambitos governaméntais

Il. Assggsorar o Secretario Municipal e outros Diretores em assuntos de competéncia de sua 4rea: '

Ml Partncu:_ar das reunides dos Conselhos e Comissdes a que pertencem, presidindo-as quan’do Ihes
competir;

V. Exercer a supervisdo das unidades administrativas subordinadas a Diretoria, através de orientagao
coordenacao, controle e avaliagéo; ,

\" Atender as solicitagdes e convocagdes da Camara Municipal, na forma da Lei;

VI. Emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a sua decis&o ou
apreciacao; expedir atos administrativos de sua competéncia;
Vil Determinar as unidades administrativas outras medidas que se fizerem necessarias para eficiéncia dos
trabalhos e consecugéao dos objetivos;
VIIL. Apresentar ao Secretario Municipal, anualmente e em carater eventual, quando solicitado, relatério

analitico e critico da atuagao da Diretoria;

IX. Promover reunides periddicas de orientacao entre os diferentes niveis hierarquicos da Diretoria;

X. Desempenhar outras atividades correlatas compativeis com o seu cargo e cumprir determinacgdes de
seus superiores;

XI. Referendar os atos e decretos assinados pelos seus superiores, pertinentes a sua area de
competéncia se necessario.

FUNGAO DE CONFIANGA: ASSESSOR TECNICO DE AREA

REQUISITOS: GRADUACAO EM DIREITO

JORNADA DE TRABALHO: 40 HORAS

DESCRICAO SUMARIA: Fungdo de confianga na assessoria técnica as diversas areas da
administracdo municipal, recrutamento limitado.

DESCRICAO DETALHADA:

|. Compete atribuicdes de assessoria técnica na area do direito as diversas secretarias municipais com
vistas a prestar suporte a elas em instrugdo de procedimentos que envolva a técnica juridica.

FUNGCAO DE CONFIANGCA: ENCARREGADO DE AREA (FUNCOES DE CONFIANCA DE PROVIMENTO
LIMITADO A SERVIDORES DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL)
REQUISITOS: ENSINO MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: 40 HORAS
DESCRICAO SUMARIA: Funcédo de confianga na chefia das atividades desenvolvidas diversas areas
da administragdo, recrutamento limitado.
DESCRIGAO DETALHADA:
I. Compete atribuicdes de chefia, direcdo e assessoria as diversas areas da administracao e suas
atribuicdes detalhadas seréo determinadas no ato de designagao para o exercicio das funcdes.

DAS FUNGOES DE CONFIANCA DA EQUIPE DE LICITAGOES DO MUNICIPIO:

(FUNCOES DE CONFIANCA DE PROVIMENTO LIMITADO A SERVIDORES DO QUADRO PERMANENTE
DE PESSOAL)

REQUISITOS: ENSINO MEDIO COMPLETO

JORNADA DE TRABALHO: 40 HORAS

ASSESSOR EM PESQUISA DE PREGO:
I.  Coletar e analisar informagdes sobre precos praticados no mercado para os itens a serem adquiridos.
Il.  Elaborar relatérios de pesquisa de prego.
IIl.  Verificar a conformidade dos precos pesquisados.
IV. Elaborar planilhas de custo e orgamento para os itens a serem adquiridos.
V. Manter-se atualizado sobre as legislagdes e normas aplicaveis ao processo licitatorio.
VI. Atender todas as demandas de acordo com a Instrugdo Normativa de pesquisa de prego do Municipio,
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VII.  Exercer outras competéncias correlatas fixadas em leis e regulamentos que cuidem da matéria.

ASSESSOR EM LICITAGOES:

I.  Elaborar termo de referéncia apés o recebimento do estudo técnico preliminar (ETP) pelo
demandante;

ll.  Elaborar edital de licitagZo;

lll.  Responséavel pela conducdo das contratagdes diretas — dispensa e inexigibilidade;

IV. Exercer outras competéncias correlatas fixadas em leis e regulamentos que cuidem da matéria.

GESTOR DE CONTRATOS:

I.  Coordenar as atividades relacionadas a fiscalizagdo técnica, administrativa e setorial:

Il Acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato das ocorréncias relacionadas a execugao
do contrato e as medidas adotadas, e informar a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua
competéncia;

lll.  Acompanhar a manutengdo das condi¢gbes de habilitagdo do contratado, para fins de empenho de
despesa e de pagamento, e anotar os problemas que obstem o fluxo normal da liquidagdo e do
pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais;

IV.  Coordenar a rotina de acompanhamento e de fiscalizagdo do contrato, cujo histérico de gerenciamento
devera conter todos os registros formais da execugao, a exemplo da ordem de servigo, do registro de
ocorréncias, das alteracbes e das prorrogacdes contratuais, e elaborar relatério com vistas a
verificagdo da necessidade de adequagdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da
administragao;

V. Preencher minutas de contratos e enviar para assinatura;

VI. Elaborar o relatério final de que trata a alinea “d” do inciso VI do § 3° do art. 174 da Lei n° 14.133, de
2021, com as informagdes obtidas durante a execugéo do contrato;

VIl.  Coordenar a atualizagéo continua do relatério de riscos durante a gestdo do contrato, com apoio dos
fiscais técnico, administrativo e setorial;

VIIl.  Emitir documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial
quanto ao cumprimento de obrigagbes assumidas pelo contratado, com mengéo ao seu desempenho
na execugdo contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais
penalidades aplicadas, a constarem do cadastro de atesto de cumprimento de obrigagoes conforme
disposto em regulamento;

IX. Realizar o recebimento definitivo do objeto do contrato, mediante termo detalhado que comprove o
atendimento das exigéncias contratuais; e

X.  Tomar providéncias para a formalizagado de processo administrativo de responsabilizagao para fins de
aplicagdo de sangdes, a ser conduzido pela comisséo de que trata o art. 158 da Lei n° 14.133. de
2021, ou pelo agente ou pelo setor competente para tal, conforme o caso;

Xl. Exercer outras competéncias correlatas fixadas em leis e regulamentos que cuidem da materia.

FISCAL DE CONTRATO:

I.  Acompanhar a execugdo do contrato, verificando se todas as clausulas estéo sendo cumpridas pelo
contratado;

Il. Realizar a fiscalizagdo técnica e operacional das atividades contratadas, assegurando a qualidade dos
servigos ou produtos entregues;

1l Verificar se o contratado estd cumprindo as obrigagdes trabalhistas e previdenciarias, como
pagamento de salarios e recolinimento de cnocargos;

IV. Controlar os prazos estabelecidos no contrato, garantindo que todas as etapas estejam sendo
cumpridas dentro do prazo estipulado;

V. Emitir relatérios de fiscalizagdo, informando sobre o andamento da execugéo contratual e apontando
eventuais problemas ou inconsisténcias identificadas;

VI. Solicitar corre¢des ou modificagdes no contrato, quando necessario, de acordo com as clausulas

previstas;
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VII.  Participar de reunides com o contratado para alinhamento de informagbes e esclarecimento de
duvidas;
VIII.  Atuar como mediador em eventuais controvérsias entre as partes contratantes;
IX.  Garantir a conformidade do contrato com as legislagdes e normas aplicaveis;
X.  Fiscalizar o uso de recursos financeiros destinados a execugdo do contrato, assegurando que os
valores estdo sendo utilizados de forma adequada;

XI.  Propor melhorias e otimizagdes no processo de fiscalizacdo do contrato, visando aperfeicoar a
eficiéncia e eficacia do controle exercido.

XII. Informar ao gestor do contato, em tempo habil, a situagédo que demandar decisdo ou adogdo de
medidas que ultrapassem a sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras,
se for o caso;

XIll.  Exercer outras competéncias correlatas fixadas em leis e regulamentos que cuidem da matéria.

AGENTE DE CONTRATAGAO:

I.  Tomar decisdes em prol da boa conducgdo da licitagao, dar impulso ao procedimento, inclusive por
meio de demandas as areas das unidades de contratages, descentralizadas ou nao, para fins de
saneamento da fase preparatoria, caso necessario;

Il.  acompanhar os tramites da licitagdo e promover diligéncias, se for o caso, para que o calendario de
contratagdo de que trata o inciso Ill do caput do art. 11 do Decreto n°® 10.947, de 25 de janeiro de
2022, seja cumprido, observado, ainda, o grau de prioridade da contratagao; e

Ill.  Conduzir e coordenar a sessao publica da licitagdo e promover as seguintes acdes:
a) receber, examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e aos seus
anexos e requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboragéo desses documentos, caso
necessario;
b) verificar a conformidade da proposta mais bem classificada com os requisitos estabelecidos no edital;
c) verificar e julgar as condi¢des de habilitagao,
d) sanear erros ou falhas que nao alterem a substancia das propostas; e
e) encaminhar a comissao de contratagédo, quando for o caso:
- os documentos de habilitagéo, caso se verifique a possibilidade de saneamento de erros ou de
falhas que n&o alterem a substancia dos documentos e a sua validade juridica, conforme o
disposto no § 1° do art. 64 da Lei n° 14.133, de 2021; e
« os documentos relativos aos procedimentos auxiliares previstos no art. 78 da Lei n° 14.133, de

2021;
f) negociar, quando for o caso, condigdes mais vantajosas com 0 primeiro colocado;
9) indicar o vencedor do certame;
h) conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e
i) encaminhar o processo instruido, apdés encerradas as fases de julgamento e de habilitagéo e
exauridos os recursos administrativos, a autoridade superior para adjudicagéo e para homologacao;
) Exercer outras competéncias correlatas fixadas em leis e regulamentos que cuidem da matéria.

PREGOEIRO:
|.  Elaborar o Edital;
Il.  Conduzir a sessao publica;
.  Receber examinar e decidir as impugnagdes e pedidos de esclarecimentos ao edital e anexos, além
de poder requisitar subsidios formais aos responséaveis pela elaboragao desses documentos;

IV, Verificar a conformidade da proposta em relagdo aos requisitos do edital;
V. coordenar e julgar as condigdes de hablilitagao;

VI. Sanear erros ou falhas que n#o alterem a substancia das propostas, dos documentos de habilitagao e
sua validade juridica;

VIl. Receber, examinar e decidir os recursos e encaminha-los a autoridade competente quando mantiver
sua deciséo;
VIII. Indicar o vencedor do certame;

IX. Responsavel pela condugéo das contratagdes diretas — dispensa e inexigibilidade




XI.
XIl.
XI1.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIIL
XIX.
XX.

XXI.
XXII.

XXIII.
XXIV.
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Adjudicar o objeto, quando n&o houver recurso;

Conduzir os trabalhos da equipe de apoio e encaminhar o processo devidamente instruido a
autoridade competente e propor a sua homologacao;

A coordenacéao dos trabalhos da equipe de apoio e a conducgdo do procedimento licitatério;

O credenciamento dos interessados;

O recebimento da declaragdo dos licitantes do pleno atendimento aos requisitos de habilitacdo, bem
como dos envelopes contendo as propostas e os documentos de habilitagao;

A abertura dos envelopes-proposta, a analise e desclassificagdo das propostas que ndo atenderem as
especificagdes do objeto ou as condigdes e prazos de execugdo ou fornecimento fixadas no edital;

A ordenacado das propostas ndo desclassificadas e a selecdo dos licitantes que participarao da fase de
lances;

A classificacdo das ofertas, conjugadas as propostas e os lances a negociagéo do prego, visando a
sua reducao;

A verificagao e a deciséao motivada a respeito da aceitabilidade do menor preco;

A analise dos documentos de habilitacdo do autor da oferta de melhor prego;

A adjudicacdo do objeto ao licitante vencedor, se nao tiver havido manifestagéo de recorrer por parte
de algum licitante;

A elaboragao da ata da sessao publica;

Analise dos recursos eventualmente apresentados, reconsiderando o ato impugnado ou promovendo o
encaminhamento do processo instruido com a sua manifestagdo a decisao da autoridade competente;
Propor a autoridade competente a homologagéo, anulagéo ou revogagéo do procedimento licitatorio;
Exercer outras competéncias correlatas fixadas em leis e regulamentos que cuidem da matéria.




