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ATOS DO PODER EXECUTIVO — ADMINISTRACAO DIRETA

EDITAL DE NOTIFICAGCAO DA PENALIDADE DE MULTA

0 Coordenador de transito do municipio de Sarzedo, Estado de Minas Gerais, na qualidade
de Autoridade de transito, com fulcro nos artigos 281 e 282, do Cédigo de Transito
Brasileiro, na Deliberacdao n° 66/04, do Conselho Estadual de Transito - CETRAN-MG, e
Resolucdo n° 619/16, do Conselho Nacional de Transito - CONTRAN, considerando que a
Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos - ECT, devolveu as Notificacdes de Penalidade
de Multas por nao ter localizado os proprietarios dos veiculos abaixo relacionados,
notifica-os das respectivas penalidades, concedendo-Thes, caso queiram, o prazo de 30
(Trinta dias, contados desta publicacdo, para finterpor recurso junto a Junta
Administrativa de Recursos de Infracdes - JARI, e/ou proceder ao pagamento da multa por
oitenta por cento do seu valor, na forma estabelecida pelo artigo 284 do C.T.B.

Notificacdao da Penalidade de Multa Periodo de devolucdo: 05/02/2021 a 05/02/2021

Nome Processamento Placa Infracdo Data
valor

Cleber Ciriaco Rodrigues 10256795  HJIR-0538 653-00 29/11/2020
195,23

valter Ediraldo de Oliveira
Coordenador Municipal de Transito
Autoridade de Transito do Municipio de Sarzedo - MG

Prefeitura Municipal de Sarzedo/MG — Publica extrato de Ata de Registro de Preco originado do Pregéo
Presencial 03/2021, cujo objeto é: “Aquisicdo de produtos de hortifrutigranjeiro em atendimento a Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Social’. Vigéncia: 29/01/2021 a 29/01/2022. ARP 20/2021 - WENDEL
CORDEIRO DA SILVA - EPP, CNPJ N° 22.865.666/0001-45, ao percentual de 5% (cinco inteiros por cento)
de desconto sobre os valores da tabela diaria do Ceasa, valor total estimado do contrato RS 41.947,87
(Quarenta e um mil, novecentos e quarenta e sete reais e oitenta e sete centavos). O inteiro teor desta ata

encontra-se disponivel no endereco eletrdnico: www.sarzedo.mg.gov.br. Sarzedo, 05 de Fevereiro de 2021.
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Prefeitura Municipal de Sarzedo/MG — Convite 09/2020 —. O Municipio de Sarzedo, na qualidade de
contratante da obra de REFORMA DA CRECHE ESPACO NOSSO - CONTRATO N° 79/2020 - PRC
147/2020, vem por meio desta NOTIFICAR a empresa contratada, MENDES ROCHA CONSTRUCOES E
REFORMA LTDA, que a execucdo da obra em referéncia estad em desconformidade com o cronograma
fisico-financeiro proposto e, dessa forma, encontra-se, nesta data, com grande atraso no seu prazo de
execucdo tendo em vista o volume de servicos ainda ndo executados e a auséncia de evolucao fisica
significativa na execugéo da obra. Salientamos que a PREFEITURA MUNICIPAL DE SARZEDO autorizou
0 inicio dos servigos contratados por meio da ORDEM DE SERVICO N° 79/2020, emitida em 02 de outubro
de 2020. Informamos ainda que o prazo contratual previsto para execucdo dos servicos era de 02 meses e
que este ja demandou uma recente prorrogacdo de prazo por um periodo adicional de 03 meses para
viabilizacdo da integral conclusdo dos servicos contratados. Ressaltamos, conforme ja exposto
anteriormente, que o fiel cumprimento do cronograma fisico-financeiro proposto para a obra é de extrema
importdncia uma vez que 0 municipio necessita impreterivelmente das instalagbes das edificacdes
concluidas para funcionamento das atividades educacionais e, assim, solicitamos a concluséo dos servi¢os
contratados com a maior brevidade possivel. O descumprimento desta notificacdo podera ensejar a resciséo
contratual bem com a aplicacdo das penalidades de MULTA, suspensao temporaria com o Municipio de
Sarzedo e/ou declaragéo de inidoneidade para licitar e contratar com a Administracdo Publica. Sarzedo 05

de fevereiro de 2021.

Prefeitura Municipal de Sarzedo/MG — Pregéo Presencial 07/2020 — notificagcdo por atraso na execucao
da obra — CONTRATO N° 16/2020: O Municipio DE SARZEDO, na qualidade de CONTRATANTE da obra
de EXECU(;AO DE SERVICOS DE RECAPEAMENTO ASFALTICO E DRENAGEM SUPERFICIAL DAS
RUAS ELOI CANDIDO DE MELO E DORREMI nos termos do CONTRATO ADMINISTRATIVO N° 16/2020,
vem por meio desta NOTIFICAR a empresa CONSTRUTORA CENTRO MINAS EMPREENDIMENTOS
EIRELI a concluir a execugdo dos servi¢os contratados, em especial os itens 2.2, 2.3, 3.2 e 3.3 da planilha
contratual (DRENAGEM SUPERFICIAL e ACESSIBILIDADE), tendo em vista a constatacdo da completa
paralisacdo da execucdo dos servicos. O descumprimento desta notificacdo podera ensejar a rescisdo
contratual bem com a aplicacdo das penalidades de MULTA, suspensdo temporaria com o Municipio de
Sarzedo e/ou declaragéo de inidoneidade para licitar e contratar com a Administracdo Publica. Sarzedo 05
de fevereiro de 2021.
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LEI N° 802/2021

“Dispoe sobre cargos efetivos e de provimento em comissdo da Camara de
Vereadores de Sarzedo revogando todas as leis anteriores que tratam do
mesmo tema e da outras providéncias.”

FACO SABER que a Camara Municipal de Vereadores aprovou e eu, em nome do povo, sanciono a
seguinte lei:

Art. 1°. Fica criada a Unidade Padrdo de Vencimento do Poder Legislativo (UPVPL) no valor de R$
204,76 (Duzentos e quatro reais e setenta e seis centavos) que sera objeto de revisdo geral anual a partir de
primeiro de janeiro de cada exercicio financeiro tendo por aliquota de reajuste o INPC acumulado do exercicio
financeiro anterior ou outro que vier a substitui-lo.

Art. 2°. Os cargos de provimento efetivo ou de livre nomeacao e exoneracdo da Camara Municipal de
Sarzedo, passam a ser conforme o ANEXO | dessa lei, extinguindo-se todos os outros que ndo compdem
conforme o quadro, com as seguintes atribuigdes.

| - Diretor Administrativo

a) Dirigir, orientar, coordenar e supervisionar as atividades parlamentares, principalmente durante o
decorrer das sessdes plenarias;

b) Orientar as Comiss@es e a Mesa Diretora, durante as reunides de plenario, em questdes relacionadas
ao conhecimento das normas regimentais e da pratica legislativa;

c¢) Instruir, encaminhar e acompanhar a tramitacdo de processos legislativos e administrativos,
orcamentos, contratos e outros procedimentos, em apoio as atividades da area;

d) Exercer a lideranca institucional na area de competéncia da Assessoria Parlamentar, promovendo
contato e articulacdo com autoridades de diversos 6rgdos;

e) Assessorar diretamente o Presidente e outros Vereadores sobre assuntos de sua competéncia;

f) Receber requerimentos, oficios e outros documentos para despachar diretamente com o Presidente;

g) Organizar, registrar e determinar o arquivamento de toda a documentacao necessaria a execucao das
atividades das Comissdes e Plenario;

h) Atender as solicitacBes e convocagdes dos Vereadores Municipais;

i) Assessorar 0s servigcos dos Gabinetes dos Vereadores;

J) Executar servicos de natureza administrativa;

k) Cumprir determinag6es do Presidente;

I) Programar e orientar o trabalho de auxiliares;

m) Prestar orientacdo, informacdo e assisténcia a Orgdos setoriais em cumprimento a delegacdo
superior;

n) Desempenhar tarefas afins.

Il - Assessor Administrativo |

a) Supervisionar a organizacao e manutencdo atualizada do cadastro de fornecedores da Camara
Municipal;

b) Certificar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento justifique essa medida;

C) Coordenar a elaboracdo dos editais de concorréncia, convénios e contratos para aquisi¢do de
material e prestacdo de servicos, nas modalidades respectivas, submetendo-os ao parecer da Procuradoria da

Camara Municipal e a autorizacdo do Presidente;
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d) Compor a comisséo de licitacdo da Camara Municipal;
e) Participar de comissdes como: licitagdes, controle interno, etc. quando assim for nomeado;

f) Desempenhar tarefas afins.

111 - Assessor Administrativo 11

a) Assistir ao Diretor Administrativo;
b) Participar de comissdes como: licitagdes, controle interno, etc. quando assim for nomeado;

c) Desempenhar tarefas afins.

1V - Assessor Administrativo 111

a) Assessorar o superior imediato no desempenho de suas fungdes, auxiliando na execugdo de suas tarefas
administrativas e em reunides, marcando e cancelando compromissos;

b) Acompanhar a execucdo de tarefas a serem operacionalizadas em outras &reas para garantir o resultado
esperado;

c¢) Emitir informagdes, analisar dados, controlar e analisar processos, operar maquinas e equipamentos com
vistas a assegurar o eficiente funcionamento da area de atuacdo;

d) Supervisionar a¢6es, monitorando resultados.

V — Controlador

a) verificar a regularidade da programagao orcamentaria e financeira, avaliando o cumprimento das metas
previstas no Plano Plurianual, a execucdo dos programas de governo e do orcamento do Municipio;

b) comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade, da gestdo
orcamentéria, financeira e patrimonial nos 6rgédos e entidades da Administracdo Direta e Indireta municipal, bem como

da aplicacéo de recursos publicos por entidades de Direito Privado;

c) exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do
Municipio;

d) apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

e) examinar a escrituracdo contébil e a documentacéo a ela correspondente;

f) examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagcOes e

contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;

0) examinar a execucao da receita bem como as operagdes de crédito, emissdo de titulos e verificacdo dos
depositos de caucdes e fiancas;

h) examinar os créditos adicionais bem como a conta “restos a pagar” e “despesas de exercicios anteriores”;

i) acompanhar a contabilizacdo dos recursos provenientes de celebracdo de convénios e examinando as
despesas correspondentes;

) acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas, os atos de admissdo de pessoal, a

qualquer titulo, na Administracdo Direta e Indireta Municipal, incluidas as fundaces instituidas ou mantidas pelo Poder
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Pablico Municipal, excetuadas as nomeagdes para cargo de provimento em comissdo e designacdes para funcéo

gratificada;
k) verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas dos Municipios;
1) manifestar através de relatorios, inspecdes, pareceres e outros pronunciamentos voltados a identificar e

sanar as possiveis irregularidades;

m) fiscalizar os atos e contratos da Administragdo de que resultem receita ou despesa para assegurar a
eficacia do Controle Interno;

n) organizar e executar, por iniciativa propria ou por solicitacdo, a programacao bimestral de auditoria
contabil, financeira, orcamentéaria, operacional e patrimonial nas unidades administrativas sob seu controle, enviando
ao mesmo 0s respectivos relatérios;

0) realizar auditorias nas contas dos responsaveis sob seu controle, emitindo relatério, certificado de

auditoria e parecer;

p) emissao de relatdrio, anualmente, sobre as contas prestadas pela Camara e o Prefeito Municipal,

q) acompanhar a aplicacdo de quaisquer recursos repassados ou recebidos pelo Municipio e Camara
Municipal;

r examinar a legalidade dos procedimentos licitatdrios, das atas de julgamento, dos editais e dos contratos
celebrados;

S) fiscalizar a aplicagéo dos recursos publicos municipais repassados as entidades dotadas de personalidade

juridica de Direito Privado;

t) apresentar sugestoes quanto a corre¢ao de erros ou enganos materiais de calculos em parcelas ou somas
de qualquer atos;

u) observar a aplicacdo dos recursos publicos no mercado financeiro nacional de titulos publicos e
privados, bem como os provenientes de operagdo de créditos que o Municipio vier a contratar;

V) observar se a classificacdo das receitas estdo em conformidade com as determinacdes legais;

w) acompanhar os créditos orcamentarios constantes do orcamento anual, bem como as modificacdes que
se verificarem no decurso do exercicio;

X) desempenhar tarefas afins.

VI - Procurador
a) Assessorar, de forma técnica-juridica, as Comissdes Especiais e Permanentes da Camara

Municipal;

b) Assessorar, de forma técnica-juridica, os Vereadores e Assessorias Parlamentares na redacdo
de projetos de leis e proposicoes;

C) Realizar estudos e pesquisas, de forma tecnica-juridica, por solicitacdo dos Vereadores, das
Bancadas, das Comissdes ou da Mesa Diretora, mantendo arquivo atualizado sobre os assuntos analisados;

d) Desenvolver estudos, organizar e manter coletanea de legislagdo, jurisprudéncia, pareceres e
outros documentos legais de interesse do Poder Legislativo;

e) Vincular-se hierarquicamente ao Presidente da Camara Municipal,
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f) Assessorar 0 Presidente em assuntos que Ihe forem designados;

9) Supervisionar a elaboracgdo dos editais de concorréncia, convénios e contratos para aquisicao
de material e prestacdo de servicos, nas modalidades respectivas;

h) Assessorar 0s vereadores e demais funcionarios do legislativo nos assuntos juridicos da
Cémarag;

) Defender, judicial ou extrajudicial os interesses e direitos da Camara;

), Emitir parecer sobre consultas formuladas pelo Presidente, demais vereadores ou pelos Orgéos
da Camara, sob o aspecto juridico e legal;

K) Redigir e examinar projetos de leis, resolucdes, justificativas de vetos, emendas, regulamentos,
contratos e outros atos de natureza juridica;

) Emitir pareceres sobre editais de licitagdes, dispensa e inexigibilidade, bem como os contratos
a serem firmados pela Presidéncia;

m) Acompanhar junto aos 6rgdos publicos e privados as questdes de ordem juridica de interesse
da Camara;

n) Exercer outras atividades correlatas que forem determinadas pelo Presidente da Camara, tais
como auxiliar quanto ao aspecto juridico a Mesa Diretora nos trabalhos legislativos;

0) Orientar quanto ao aspecto juridico, 0s processos administrativos e sindicancias instauradas
pela Presidéncia;

9)] Atender aos pedidos de informacdes da Mesa Diretora e dos demais vereadores;

q) Auxiliar as comiss@es nos trabalhos legislativos, quanto aos aspectos juridicos e legais;

r Coordenar o trabalho da Assisténcia Judiciaria Gratuita;

S) Desempenhar tarefas afins.

VII - Assessor Contabil:

a) Orientar as diversas unidades e coordena-las na elaboracdo do orcamento da Cémara
Municipal;
b) Manter sistema de acompanhamento e controle orcamentério, verificando sua correta execugao,

bem como a exatiddo e regularidade das contas da Camara Municipal,

c) Verificar a validade dos documentos integrantes das prestacdes de contas;

d) Remeter & Prefeitura, na época propria, para fins orcamentarios, a proposta parcial de despesas
da Camara Municipal para o exercicio seguinte;

e) Assinar balancos, balancetes e outros documentos de apuracgéo contabil financeira;

) Providenciar o empenho prévio das despesas da Camara Municipal;

0) Promover os processos de pagamento, tomando as providéncias cabiveis quando da verificacéo

de irregularidades;
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h) Encaminhar ao setor contabil da Prefeitura Municipal, na época prépria, os balancetes mensais,

financeiro e orcamentério, para fins de consolidagdo das contas publicas;

) Manter o controle dos depositos, aplicacGes e retiradas bancarias;
), Executar toda a atividade relativa a tesouraria;
K) Efetuar, em conjunto com o Presidente da Camara Municipal, o0 pagamento de despesas, de

acordo com as disponibilidades de numerarios;

) Promover e supervisionar a elaboragéo e o pagamento da folha de salarios mensal, bem como
0s encargos financeiros correspondentes as rescisdes, horas-extras e demandas relativas as atividades dos
servidores da Camara Municipal, sob a autorizacdo do Presidente;

m) Solicitar auxilio e/ou a elaboragédo da folha de pagamento ao ocupante do cargo de Assistente
Administrativo — Recursos Humanos, quando estiver impossibilitado de realizar tais atividades funcionais em
virtude de licenca e ou eventualidades;

n) Desempenhar tarefas afins.

V111 - Diretor de Recursos Humanos
a) Aplicar e fazer aplicar a legislacéo referente aos servidores da Camara Municipal;

b) Supervisionar as atividades de recrutamento e selecdo de pessoal, de acordo com as

deliberacdes da Mesa Diretora;

c) Aplicar, observada a legislacdo vigente, a proposta or¢camentéaria condizente ao quadro de
pessoal;

d) Controlar todos os atos de pessoal, desde a admissao até a aposentadoria;

e) Coordenar as atividades relativas a execucdo de programas de capacitacdo de servidores,

identificando periodicamente as necessidades de treinamento nas reparticdes da Camara Municipal,
f) Promover os assentamentos da vida funcional dos servidores, bem como, os atos de nomeagao

e exoneracao;

9) Coordenar os servicos de copa, zeladoria e servicos gerais da Camara Municipal;

h) Fornecer, a unidade competente, informacGes necessarias a elaboracao da folha de pagamento;

i) Aplicar e fazer aplicar a legislacdo aos servidores publicos, prestando esclarecimentos quando
solicitado;

) Realizar as atividades de recrutamento;

K) Reparar os atos de nomeacéo e exoneracdo dos servidores da Camara Municipal;

l) Lavrar atos correlatos relativos a vida funcional dos servidores da Camara Municipal;

m) Supervisionar as atividades relacionadas a identificacdo e a matricula dos servidores do 6rgdo
legislativo;

n) Preparar e controlar a escala de férias e banco de horas dos servidores legislativos municipais;
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0) Coordenar as atividades relativas ao aprimoramento dos servidores da Camara Municipal,
através de programas de capacitagdo, viabilizando treinamentos nas reparticdes da Camara Municipal ou em
cursos, fora dela;

p) Proceder todos os assentamentos dos servidores municipais do orgdo legislativo;
Q) Coordenar a realizagdo de processos administrativos;
r Controlar o registro de ponto dos servidores: efetuar os langamentos dos atestados médicos,

dos dias abonados, apurar as faltas e as horas extras e encaminhar o relatério mensal para a elaboragdo da
folha de pagamento;

s) Desempenhar tarefas afins.

IX - Assessor Juridico:

a) prestar orientacao judicial e extrajudicial aos gabinetes dos vereadores e aos cidaddos encaminhados
pelos mesmos;

b) atuar no ndcleo de Assisténcia Judiciaria Gratuita da Camara Municipal;

c) representacdo e acompanhamento processual dos cidaddos encaminhados juntos aos Orgaos
judiciérios, incluindo o contencioso civil na forma do que dispuser e decidir a Mesa Diretora;

c) prestar esclarecimentos juridicos, pela via de consultoria verbal ou escrita, quando solicitado;

d) emissao de relatorios mensais quantitativos e descritivos dos servicos executados e classificacdo das
demandas.

X - Assessor de Informatica

a) Coordenar e supervisionar atividades da area de Informaética, envolvendo a elaboracéo de projetos
de implantag&o, racionalizagdo e redesenho de processos, incluindo desenvolvimento e integragdo de sistemas,
com utilizacdo de alta tecnologia, elaborar plano de implantacdo, fazer interface com areas dos usuarios para
viabilizar o langcamento;

b) Acompanhar os indicadores de utilizacdo do sistema e elaborar e executar planos de melhoria para
aumentar a utilizacao do sistema, fazer “follow-up” das agdes de melhoria.

c) Reportar andamento das atividades para mesa diretora, coordenar as atividades da area de
informatica, envolvendo a elaboracdo de projetos de implantacdo, racionalizacdo e redesenho de processos,
incluindo o desenvolvimento e integracdo de sistemas, com utilizacdo de alta tecnologia;

d) Coordenar os trabalhos de sua equipes, cuidando da avaliacdo e identificacdo de solucdes
tecnoldgicas, planejamento de projetos;

d) Elaborar estratégias e procedimentos de contingéncias, visando a seguranca aos niveis de dados,
acessos, auditorias e a continuidade dos servicos dos sistemas de informacéo;

e) Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuarios nas especificagdes e comandos
necessarios para sua utilizacéo;

f) Operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa toda a malha de
dispositivos conectados, bem como notificar e informar aos usuarios do sistema ou ao responsavel, sobre
qualquer falha ocorrida;

g) Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos equipamentos, com
substituicdo, configuracéo e instalagdo de mddulos, partes e componentes;

h) Garantir a gestdo de investimentos em tecnologia emitindo pareceres e elaborando propostas de
aquisicao do equipamento informatico e software solicitando pelos departamentos e garantir a integracéo dos
sistemas de informagdes e aplicacdes, propondo a implementacdo de solugbes de melhoria;
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1) Suporte e Resolugcdo de problemas com a Prestadora de Servico em Telefonia e Internet e
administracdo de Servidores e Equipamentos na Infraestrutura de Rede e Circuitos.

XI - Assessor de Comunicagao

a) Gerenciar o site e as redes sociais da instituicao;

b) Produzir notas de esclarecimento, com e sob supervisdo prévia do Procurador ou o Controlador da
Céamara, salvo nas matérias ou assuntos que nao depender de parecer juridico prévio para ser divulgada;

) Receber a atender a imprensa;

d) Produzir textos, midias, artes para atender os vereadores e eventos;

produzir textos de comunicacéo social,

e) Desempenhar atividades afins.

XI1 - Assessor de Manutencao e conservagao

a) executar servigos de manutencdo e reparos nos Gabinetes dos Vereadores, salas de reunido, Plenario
e demais dependéncias internas da Camara Municipal;

b) prestar servicos de manutencéo e reparos, incluindo a parte elétrica, hidraulica e todo mobiliario da
camara, s6 podendo deixar de executar se o servi¢o se depender de conhecimento técnico que ndo possa ser
realizado por ele.;

c) Executar o servico de zeladoria da camara.

X111 - Assessor de Frotas e Patrimonio

a) controlar e armazenar os bens patrimoniados que compdem a reserva técnica da Instituicdo, para
atendimento as demandas das unidades administrativas;

b) controlar a movimentacdo em sistema proprio dos bens patrimoniados, bem como dos termos de
responsabilidade;

C) entregar aos fornecedores as notas de empenho dos bens patrimoniaveis adquiridos pela Instituicdo, com
posterior envio a Secao de Almoxarifado para controle do prazo de entrega;

d) colher, quando necessario, nas notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos bens patrimoniaveis, o
atestado do solicitante para fins do seu recebimento definitivo;

e) arquivar a documentagdo dos bens imoveis pertencentes ao Ministério Publico;

f) tombar bens patrimoniados adquiridos ou recebidos em doagéo pelo Ministério Publico;

0) receber e encaminhar moveis e equipamentos danificados & manutencgao.

h) gerir 0 arquivo de documentos obsoletos e ndo aplicaveis;

i) receber, registrar, arquivar permanentemente e desarquivar, quando for o caso, autos e documentos,

cuidando da conservacgéo e organizacdo da massa documental armazenada no arquivo geral controle dos motoristas,

exercer o controle operacional da frota de veiculos de unidades administrativas vinculadas ao Poder Legislativo

Municipal,
J) manter a administracdo atualizada a respeito da situagao operacional de cada veiculo da frota;
K) controle de entrada e saida de veiculos;
1) responsavel pelas manutencdes periddicas e preventivas das frotas vinculadas ao Municipio;

m) responsavel pelo pagamento de taxas, impostos e multas pertinentes as frotas;
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n) controle permanente da frota, incluindo dados cadastrais e equipamentos de cada veiculo (pneus, radios,

bateria e outros);

0) cadastramento e acompanhamento dos dados referentes aos abastecimentos feitos pela frota;

p) executar outras tarefas relacionadas com a sua formagé&o, funcéo e area de atuacéo.

q) assessorar os trabalhos inerentes as viagens programadas para os vereadores e administrativo;

r conduzir os vereadores e servidores em congressos, cursos e outros eventos, dirigindo o veiculo oficial;
S) coordenar os servi¢os de manutengdo dos veiculos que servem ao Poder Legislativo;

t) zelar pela conservacao desses veiculos;

u) comunicar & administracdo eventuais defeitos constatados no funcionamento dos veiculos; programar o

abastecimento e revisdo geral dos veiculos;
V) apresentar a controladoria relatérios das viagens, quando solicitado;

w) primar pelo sigilo nos assuntos ligados a cada vereador; eventualmente, quando requerido.

X1V - Assessor de Almoxarifado

a) Orientar e controlar os servigos de almoxarifado, recebendo, estocando e distribuindo os diversos
materiais;

b) Conferir o estogue, examinando periodicamente o volume de mercadorias e calculando necessidades
futuras;

c) Controlar o recebimento de material, confrontando as requisicGes e especificagdes com as notas e

material entregue;

d) Organizar o armazenamento de produtos e materiais, fazendo identificacdo e disposi¢do adequadas,
visando uma estocagem racional; Zelar pela conservagdo do material estocado em condi¢Ges adequadas evitando
deterioramento e perda;

e) Fazer os registros dos materiais sob guarda nos depdsitos, registrando os dados em terminais de
computador ou em livros, fichas e mapas apropriados, facilitando consultas imediatas;

f) Dispor diariamente dos registros atualizados para obter informacGes exatas sobre a situagdo real do
almoxarifado;

Q) Realizar inventarios e balancos do almoxarifado Coordenar e controlar o trabalho do pessoal do
almoxarifado;

h) Executar outras tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

XV - Diretor de compras

a) Participar, dirigir e realizar os processos licitatorios de acordo com a legislagéo pertinente;

b) Realizar as dispensas ou declaracfes de dispensa e /ou inexigibilidade de licitacbes na forma da lei;

C) Registrar os processos licitatorios e os contratos arquivando-os adequadamente;

d) Decidir sobre normas de padronizagdo de contratos celebrado pela Camara Municipal, redigindo-os

inclusive os aditivos nos termos da legislagdo em vigor;

e) Avaliara eventuais riscos e /ou erro no contratos sempre visando o interesse da Administragéo.
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XVI - Diretor de manutencao

a) Fiscalizar e coordenar as atividades do assessor de manutengéo e do pessoal encarregado pelo servigo
de limpeza da cAmara;

b) Cumprir as determinacdes que lhe forem passadas pelo Presidente e da mesa diretora.

XVII - Assessor do Procon

a) expedir as Certiddes de Violacdo aos Direitos do Consumidor, mediante requerimento e
recolhimento da taxa competente, mantendo-as em arquivo;

b) controlar, para fins de estatistica e de norteamento de condutas e acdes do PROCON-MG, todos 0s
atendimentos realizados, seja por telefone, correio eletronico ou pessoalmente;

c) triar, orientar, receber e registrar os atendimentos realizados e encaminhar para autuacao, quando os
fatos narrados noticiarem lesdo ou possibilidade de lesdo a direitos do consumidor para efetivacdo dos
procedimentos cabiveis e agendamento de reunido conciliatdria;

d) orientar o consumidor para procurar os 6rgaos competentes, quando os fatos narrados nao noticiarem
lesBes as relacdes de consumo;

e) lavrar atos, autuar processos, proceder a registros, expedir traslado, certiddes e notificagdes mediante
Aviso de Recebimento/AR, autenticar documentos e receber, via protocolo, impugnacdes e recursos de
decisOes administrativas prolatadas;

f) manter em arquivo provisorio e definitivo dos procedimentos administrativos, controlando sua
movimentacao entre os diversos setores, a fim de zelar por sua adequada preservagao;

g) emitir guias para recolhimento de multas aplicadas pelas autoridades competentes e ordenar 0s
procedimentos administrativos para realizacdo de audiéncia conciliatoria;

h) executar fun¢bes administrativas correlatas

i) executar todo tipo de atendimento ao publico, auxiliando quando as acfes forem extra Procon, e
informando quando necessario.

XVIII = Chefe de Gabinete

a) Solicitar pareceres, receber e encaminhar documentos, projetos e oficios & administracdo e demais
setores da camara;

b) Exercer a chefia do gabinete podendo, a critério do vereador, comparecer as reunides substituindo o
vereador nas reunies onde ndo seja obrigatoria a presenca do Edil;

c) Exercer outras atribui¢cdes determinadas pelo vereador;

XIX — Assessor de Vereador
a) Assessorar 0 Chefe de Gabinete.

Art. 3° Os cargos constantes nessa lei seguem o organograma do anexo Il dessa lei.

Art. 4°. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as leis anteriores que tratam
de matéria relativa a cargos do Poder Legislativo do Municipio de Sarzedo, e qualquer outras disposi¢des em
contrario, em especial as Leis n° 631/2014, n° 724/2018, n® 725/2018, n°® 773/2019, n° 776/2019.

Sarzedo, 04 de fevereiro de 2021.

Marcelo Pinheiro do Amaral

Prefeito Municipal
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ANEXO |
N°  de | Denominagéo Jornada Escolaridade Vencimento Recrutamento
Cargos Semanal (UPVPL)
02 Técnico Administrativo 40hs Ensino Médio 18
05 Auxiliar Administrativo 40 hs Ensino 15
Fundamental
02 Motorista 40hs Ensino 15
Fundamental e CONCURSO
Carteira Nacional PUBLICO
de Habilitagdo “B”
02 Aucxiliar de Servico 40 hs Ensino 11
Fundamental
incompleto
01 Procurador 30 hs Graduagéo em | 40
Direito, com
carteira da

OABMG e 3(trés)
anos de exercicio
de advocacia.

01 Assessor Contabil 30 hs Curso Superior de | 40
Contabilidade e ser
inscrito no CRC

01 Controlador 30 hs Graduagéo em | 40
Direito, com
carteira da
OABMG
02 Assessor Juridico 30 hs Graduagéo em | 26 CARGOS EM
Direito, com COMISSAO
carteira da
OABMG
01 Diretor Administrativo 40hs Curso Superior em | 25
Administra¢ao
02 Assessor Administrativo | 40 hs Ensino Médio 19
01 Diretor de Recursos Humanos | 40hs Curso Técnico 18
01 Diretor de Compras 40hs Ensino Médio 18
01 Assessor de Comunicacdo e | 40hs Ensino Médio 17
marketing
01 Assessor de Informatica 40hs Curso Técnico 16
- — CARGO EM
01 Asse_ssor _ de Frotas e | 40hs Ensino Médio 16 COMISSAO
Patrimonial
01 Diretor de Manutengéo 40hs Ensino Médio 16
03 Assessor Administrativo Il 40hs Ensino Médio | 15
CNH Cat.B
01 Assessor de Almoxarifado 40 hs Ensino Médio 15
01 Assessor de manutencdo 40 hs Ensino Médio 15
01 Assessor do Procon 40 hs Ensino Médio 12
02 Assessor Administrativo 111 40hs Ensino 11
Fundamental
09 Chefe de Gabinete 40hs Ensino Médio 16
09 Assessor de Vereador 40hs Ensino 13

Fundamental
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ANEXO 11

Os cargos constantes nessa lei deverdo seguir 0 organograma abaixo:

Wersadores

Meza Ot o2
Dirstora Ganete
| 4
l —  Assessor de
anezdior

1|.
¥

Frocurador Dirztor Jr— —
l Bdministrative  [*"%  Comzal

| : -

Direor de Direfor de
l Tk RiBCUrsis Compras
Adminktraiio W Humanas AlliEr g2
Estaglario 4‘ Beniko
Direor de
Mareng
Assessar o AEERES00 g

oz e— Adminlsiraivo W

IR
l q Assessar de amarartad
¥ !

Bssessor de Frotss Aulliar —
2 Patrmania Adminktratio e
¢ * Aszessar g2
Comunicagio
Assessor Azzegsr
Adm inlsiraivo Admnlstraivo
WMiniorista

Sarzedo, 04 de fevereiro de 2021.

Marcelo Pinheiro do Amaral

Prefeito Municipal
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