LEI N°2.103/2005

X3 . ~ . ~ . ~
Dispoe sobre a criagdo e extingdo de
cargos publicos e estabelece outras
providéncias.”

LUIZ CARLOS MACIEL, Prefeito do municipio de Ouro
Fino, MG, no uso de suas atribui¢des legais, faz saber que a Camara Municipal
de Ouro Fino, MG, aprova e ele sanciona e promulga a seguinte LEI:

Art. 1° - Ficam criados, no quadro funcional do Municipio de Ouro Fino,
os cargos de Diretor do Departamento de Materiais, Assessor de Planejamento e
Gestao, Chefe da Divisao de Compras, Chefe da Divisao de Licitagdes e Chefe
da Divisdo de Almoxarifado e Patrimdénio, com atribuicdes e vencimento
definidos nos anexos desta lei.

Art. 2° - Fica extinto o cargo de Chefe de Administracao Geral.
Art. 3° - O cargo de Diretor de Fazenda passa a ser denominado Diretor do
Departamento de Finangas, Contabilidade e Tesouraria.

Art. 4° - O cargo de Coordenador de Administragdo passa a ser
denominado Coordenador de Administragdo e Planejamento.

Art. 5° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Ouro Fino, 23 de maio de 2005.

LUIZ CARLOS MACIEL
Prefeito Municipal



ANEXO 1

Cargo: Diretor do Departamento de Materiais Provimento: Comissdo Recrutamento: Amplo
Nivel: CCIIL

Requisitos Minimos para Provimento

- Bacharelado em Direito, Administragdo, Ciéncias Contdbeis, Economia ou Engenharia
- capacidade de dire¢do e gerenciamento

- capacidade fisica

- cortesia no trato e relacionamento

Atribuigoes

- dirigir o Departamento de Materiais do Municipio;

- supervisionar as atividades de compras, licitagdes, almoxarifado, patrimonio e controle de
frotas exercidas pelos 6rgaos que compdem o Departamento de Materiais;

- zelar pelo bom andamento dos servigos prestados pelo Departamento de modo que as
atribui¢des sejam desempenhadas com eficiéncia, rapidez e perfeigao;

- elaborar relatorio circunstanciado a Controladoria-Geral do Municipio ¢ ao Gabinete do
Prefeito sobre as atividades desempenhadas;

- fornecer dados necessarios a prestacdo de contas para o Tribundal de Contas de Minas Gerais;
- executar outras tarefas correlatas, mediante determinacdo superior




ANEXO II

Cargo: Assessor de Planejamento ¢ Gestdo Provimento: Comissdo Recrutamento: Amplo
Nivel: CCIIL

Requisitos Minimos para Provimento

- 2° grau completo

- capacidade de gerenciamento

- capacidade fisica

- cortesia no trato e relacionamento

Atribuigoes

I — providencias estudos indispensaveis a gestio estratégica municipal;

II — dispor sobre o planejamento institucional e econdmico-social do Municipio;

III — realizar audiéncias publicas;

IV — promover consultas a populacdo visando direcionar a atuagao administrativa;

V — colaborar para a elaborag@o e atualizagdo do plano diretor do Municipio;

VI — otimizar a publicagdo dos recursos humanos ¢ materiais a serem empregados na gestdo do
Municipio.




ANEXO III

Cargo: Chefe da Divisdo de Compras Provimento: Comissio Recrutamento: Amplo
Nivel: CCIIL

Requisitos Minimos para Provimento

- 1° grau completo

- capacidade de gerenciamento

- capacidade fisica

- cortesia no trato e relacionamento

Atribuigoes

- elaborar as requisi¢cdes de compra de materiais;
- realizar pesquisas de precos junto ao mercado;
- desencadear processos de compra direta.




ANEXO IV

Cargo: Chefe da Divisdo de Licitagdes Provimento: Comissdao Recrutamento: Amplo
Nivel: CCIII

Requisitos Minimos para Provimento

- 1° grau completo

- capacidade de gerenciamento

- capacidade fisica

- cortesia no trato e relacionamento

Atribuigoes

- determinar, segundo o montante previsto para compras, servigos ¢ obras, a modalidade de
licitagdo a ser desencadeada;

- elaborar o instrumento convocatorio dos licitantes, com o apoio da Procuradoria-Geral do
Municipio ou Consultoria Especializada;

- dar andamentos aos procedimentos licitatorios, acompanhando-os até a adjudicagdo do objeto;
- submeter ao Prefeito o resultado das licitagdes;

- zelar pela publicidade dos atos administrativos referentes aos procedimentos licitatdrios;

- opinar sobre a aplicag¢do de sangdes de inidoneidades ou suspensdo de licitante;

- manter cadastro atualizado de fornecedores;

- coordenar a ata de registro de precos;

- realizar o pregio.

ANEXO V




Cargo: Chefe da Divisdo de Almoxarifado e Patriménio  Provimento: Comissao
Recrutamento: Amplo Nivel: CCIII

Requisitos Minimos para Provimento

- 1° grau completo

- capacidade de gerenciamento

- capacidade fisica

- cortesia no trato e relacionamento

Atribuigdes

- promover a manuten¢cdo do estoque e guarda, em perfeita ordem de armazenamento,
conservagdo, classificagdo e registro dos materiais de consumo da Prefeitura Municipal;

- promover a manutenc¢do atualizada da escrituracdo referene ao movimento de entra e saida de
materiais do estoque existente;

- promover a fiscalizag@o das entregas de materiais, aceita-los ou ndo, se nao estiver de acordo
com o pedido, promover exames, se for o caso;

- fazer receber as notas de entregas ¢ as faturas dos fornecedores ¢ seu encaminhamento ao
Departamento de Finangas, Contabilidade e Tesouraria, com as declaragdes de recebimento e
aceitacdo do material;

- promover o fornecimento as reparticdes municipais dos materiais regularmente requisitados
para os servigos diversos;

- promover a revisdo de todas as requisicdes do ponto de vista da nomeclatura e das
especificacdes, fazendo solicitar aos 6rgdos requerentes ou requisitantes quaisquer dados
julgados necessarios para melhor caracterizar o material pedido, segundo padroes adotados na
Prefeitura e constantes do catalogo de materiais;

- promover o controle do consumo de material por espécie e por reparti¢do, para efeito de
previsdo e controle dos gastos;

- estabelecer os estoques maximo e minimos dos materiais utilizados na Prefeitura.

- manter um cadastro dos bens publicos municipais, para efeito de fiscalizagdo e
acompanhamento de sua utilizagdo;

- promover o cadastramento dos bens moveis e imoveis do Municipio;

- solicitar consertos e reparos em prédios pertencentes ao Municipio;

- gerenciar e administrar a estacdo rodovidria e a industria manufatureira de propriedade do
Municipio;

- efetuar a locag@o e gerenciamento de comodos e areas livres, tendo em vista a concessdo feita
pela autoridade competente para fins da instalagdo de feiras e mercados;

- efetuar os servigos de produgao de tubos, guias de cimento e outros artefatos de cimento ou de
outros materiais;

- promover, a preparagdo e manutengdo atualizada da tabela de pregos dos artefatos fabricados;

- manter em perfeito funcionamento as torres repetidoras de imagem e sons da torre de
transmissdo de sinais;

- proceder ao emplaquetamento dos bens moveis do Municipio;

- realizar controle detalhado da situagdo dos bens publicos municipais;

- realizar ao final de cada exercicio financeiro inventario de todos os bens municipais para fins
de prestacdo de contas.
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