PREFEITURA MUNICIPAL DE GUANHAES

ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI COMPLEMENTAR N.° 2.766, DE 15 DE AGOSTO DE 2017.

“Cria Cargos e Altera a Estrutura
Administrativa/Organica Municipal estabelecida

pela Lei Complementar n.° 2.236/07e da outras
providéncias.”

A CAMARA MUNICIPAL DE GUANHAES, Estado de Minas

Gerais, por seus representantes, aprovou, e eu, Prefeito Municipal, sanciono a
seguinte Lei:

Art. 1° - Fica criado, na estrutura da Secretaria Municipal de
Fazenda e Planejamento, indicada pelo item 4 do art. 33 da Lei Complementar
n.° 2.236/07, o cargo “Gestor de Captacdo de Recursos Externos”, cujas

despesas correrdo a conta de dotagées consignadas no orcamento financeiro
vigente.

Art. 2° -Fica criada, na estrutura da Secretaria Municipal de
Administragado e Recursos Humanos, indicada pelo item 5 do art. 33 da Lei
Complementar n.° 2.236/07, a “Secretaria Adjunta de Administracao e
Recursos Humanos”, cujas despesas correrdo a conta de dotagdes
consignadas no orgamento financeiro vigente.

Art. 3° - Fica criado, na estrutura da Secretaria Municipal de
Administragdo e Recursos Humanos, indicada pelo item 5 do art. 33 da Lei
Complementar n.° 2.236/07, o cargo “ Coordenador de Operagées e Sistemas
", cujas despesas correrdo a conta de dotagbes consignadas no orgamento
financeiro vigente.

Art. 4° - Fica criado, na estrutura da Secretaria Municipal de
Governo, indicada pelo item 1 do art. 33 da Lei Complementar n.° 2.236/07, o
cargo “ Assessor de Comunicagao ", cujas despesas correrao a conta de
dotacoes consignadas no orgamento financeiro vigente.

Art. 5° - Fica criado, na estrutura da Secretaria Municipal de
Governo, indicada pelo item 1 do art. 33 da Lei Complementar n.° 2.236/07, o
cargo “ Assessor do Gabinete do Prefeito ", cujas despesas correrao a conta de
dotagbes consignadas no or¢gamento financeiro vigente.

Art. 6° - Fica criado, na estrutura da Secretaria Municipal de
Governo, indicada pelo item 1 do art. 33 da Lei Complementar n.° 2.236/07, o
cargo “ Chefe do Gabinete do Prefeito ”, cujas despesas correrao a conta de

dotagdes consignadas no orgamento financeiro vigente. =
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Art. 7° - Fica criado, na estrutura da Secretaria Municipal de
Governo, indicada pelo item 1 do art. 33 da Lei Complementar n.° 2.236/07, o
cargo “ Secretario Adjunto de Governo ", cujas despesas correrao a conta de
dotagdes consignadas no or¢gamento financeiro vigente.

Art. 8° - Fica criado, na estrutura da Secretaria Municipal de
Governo, indicada pelo item 1 do art. 33 da Lei Complementar n.° 2.236/07, o
cargo “ Secretario Executivo dos Conselhos Municipais”, cujas despesas
correrao a conta de dotagées consignadas no orgamento financeiro vigente.

Art. 9° - Ficam criados na Estrutura Organizacional da
Administracao Direta do Municipio de Guanhaes os seguintes cargos, de
recrutamento amplo, com vencimento mensal fixado no anexo | e |l desta Lei:

| - Gestor de Captagao de Recursos Externos;

Il - Secretaria Adjunta de Administracao e Recursos Humanos;
lll - Coordenador de Operacgodes e Sistemas;

IV - Assessor de Comunicacao;

V - Assessor do Gabinete do Prefeito;

VI - Chefe do Gabinete do Prefeito;

VIl — Secretaria Adjunta de Governo;

VIII - Secretaria Executiva dos Conselhos Municipais;

Art. 10 - A competéncia e atribuicbes dos cargos criados segue
no anexo lll.

Art. 11 - Para fazer face as despesas elencadas nesta lei o Poder
Executivo abrirda créditos no orgamento, conforme disposto na legislagao
vigente.

Art. 12 - Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagao.

Art. 13 - Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Guanhaes MG, em 15 de agosto de 2017.

e 2~ —- 1)
Geraldo Jos(é Pereira
Prefeito Municipal de Guanhaes  )'¢é4
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ANEXO II - TABELA DE VENCIMENTOS

TABELA DE SIMBOLOS DE VENCIMENTO

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
SIMBOLO DE VENCIMENTO VENCIMENTO MENSAL (EM RS)
CPC - 01 6.500,00
CPC - 02 4.500,00
CPC -03 4.000,00
CPC - 04 3.000,00
CPC - 05 1.800,00
CPC - 06 1.100,00
CPC - 07 1.000,00
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ANEXO Ill - DAS COMPETENCIAS

Compete ao Chefe de Gabinete do Prefeito

VI.

VII.

VIIL.

Xl.

XII.

XIII.

assessorar diretamente o Prefeito na sua representagao civil, social e
administrativa;

assessorar o Prefeito na adogao de medidas administrativas que
propiciem a harmonizacao das iniciativas dos diferentes o6rgaos
municipais;

elaborar e assessorar o expediente oficial do Prefeito e supervisionar a
elaboracao de sua agenda administrativa e social;

apoiar o Prefeito no acompanhamento das agbes das demais
Secretarias, em sincronia com o plano de governo municipal;

receber e dar atendimento aos municipes que se dirijam a Prefeitura,
encaminhando-os aos setores competentes;

coordenar, em articulagdo com a Secretaria de Govero, o atendimento
as solicitagoées e convocagoes da Camara Municipal de Guanhaes;
coordenar a administragao geral do prédio em que funciona o Gabinete
do Prefeito, em consonancia com a Secretaria de Administracao e RH,
zelando pelos bens imoéveis e moveis, incluindo acervo de obras de arte;
coordenar a elaboragao de mensagens e exposi¢cées de motivos do
Prefeito a Camara Municipal, bem como a elaboragdo de minutas de
atos normativos, em articulagdo com a Procuradoria Geral do Municipio
e a Secretaria de Governo;

controlar a observancia dos prazos para emissao de pronunciamentos,
pareceres e informagées da responsabilidade do Prefeito;

supervisionar a organizagao do cerimonial das solenidades realizadas
no ambito da Administragdo Municipal que contem com a participacao
do Prefeito;

recepcionar convidados e autoridades quando da realizacdo de
solenidades;

proceder a gestao e o controle financeiro dos recursos orgamentarios
previstos para sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e dos
recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e
regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;

exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo
Prefeito Municipal.

Compete ao Gestor de Captacao de Recursos Externos

atuar de acordo com as diretrizes do desenvolvimento institucional da
Prefeitura Municipal de Guanhaes;

ampliar a captagado de recursos externos através de convénios com o
governo federal através de seus ministérios, programas e emendas no
Orgamento Geral da Uniao;




VI.

VILI.

VIII.

IX.
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ampliar a captagao de recursos externos através de convénios com o
governo estadual através de seus programas e emendas no Orgamento
Geral do Estado de Minas Gerais;

ampliar a captagdo de recursos externos através de parcerias com
empresas em parcerias publico/privadas, inscrigdo de editais, parcerias
com outros 6rgaos do governo e organizagdes que possam contribuam
com o desenvolvimento da cidade de Guanhaes.

Elaborar estratégias e propostas de captagdo de recursos para as
diferentes frentes;

Prospectar parceiros para as diferentes frentes de captacao de recursos:
nacionais ou internacionais.

Criar uma agenda de possiveis contatos com deputados federais e
estaduais para cadastramento de projetos, visando uma postura pro-
ativa em relacao a eles.

Representar a Prefeitura, em consonancia com o Chefe de Gabinete e o
Secretario de Governo, perante os potenciais patrocinadores e em
eventos.

Manter e atualizar o banco de dados de ofertas de recursos pelos
orgaos federais e estaduais.

exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo
Prefeito Municipal.

Compete ao Secretario Adjunto de Administragéo e RH

VI.
VII.

VIILI.

assistir ao Secretario na implementacao das diretrizes politicas e técnico
- administrativas da Secretaria de Administracao e RH no exercicio de
suas atribuigdes;

coordenar projetos e agoes especificos que, a critério do Secretario,
devam ficar diretamente sob sua coordenacao;

Ipromover a articulagdo entre as diretorias da Secretaria de
Administracao e RH;

exercer o acompanhamento das metas e da execug¢ao orgcamentaria da
Secretaria;

coordenar a elaboracao de relatorio anual das atividades da Secretaria;
substituir o Secretario nos seus afastamentos, impedimentos
regulamentares e na vacancia do cargo;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem delegadas pelo Secretario.

Compete ao Assessor do Gabinete do Prefeito

Dirigir o veiculo oficial da Prefeitura Municipal de Guanhaes, conduzindo
o Prefeito em suas atividades rotineiras na cidade, em viagens a Capital




V.

VI.
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do Estado ou em qualquer outra localidade atendendo as necessidades
do servigo ou representacao da Prefeitura;

Efetuar entrega de documentos da Prefeitura nos diversos érgaos da
Prefeitura, no Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais em 6rgaos
oficiais do Governo do Estado de Minas;

Providenciar o adequado abastecimento e manutengdo do veiculo
oficial, preenchendo diariamente formulario padronizado com data e
quilometragem no inicio e final do dia;

Garantir a regular limpeza do veiculo oficial

Vistoriar os Hotéis e locais onde o prefeito for se alojar em suas viagens;
exercer outras atividades correlatas ou que Ihe sejam delegadas pelo
Prefeito Municipal ou pelo Chefe de Gabinete

Compete ao Coordenador de Operacgdes e Sistemas

VI.

VILI.

VIILI.

Gerir eficazmente operagdes na area da informatica da Secretaria de
Administracao;

Prover a concepgao e construgao de sistemas integrados de informatica
e de pessoas, materiais, informacao, equipamentos e energia.
Desenvolver os principios e métodos de analise e concepgao de
sistemas de forma a especificar, prever e avaliar os resultados obtidos.
Analisar os métodos, tempos e custos de operagoes; Contabilidade de
custos; Gestao de estoque de materiais e analise da sua performance;
Gerir a analise da performance da gestdao de sistemas; Analise
estatistica do funcionamento de sistemas; Técnicas de simulagao de
sistemas (operacionais e de gestao); Analise economica e financeira de
projetos de investimento; Analise multicritério de alternativas de decisao;
Coordenar os projetos e operagoes de servicos de Tl e identificar
oportunidades de aplicagao dessa tecnologia.

Atuar como responsavel pela coordenacao da equipe de
desenvolvimento de software, escolha das tecnologias, orientacao da
equipe de programadores e controle dos processos e tarefas.

Coordenar o desenvolvimento de sistemas, coordenar a equipe de
desenvolvimento de sistemas, aplicando conhecimentos técnicos,
utilizando novas ferramentas e tecnologias da internet, orientando em
solucdes mais complexas, elaborando e realizando levantamentos sobre
informacdes e dados, para estudo e implantagao de sistemas, coordenar
a equipe de desenvolvimento de sistemas garantindo o cumprimento dos
prazos e requisitos dos projetos, realizar a gestao dos projetos e delegar
a equipe as atividades para o cumprimento do cronograma de projeto,
analisar os pedidos de melhorias e delegar a equipe a realizagao das
atividades, priorizar com as equipes de projetos as melhorias a serem
implantadas nas lojas virtuais, planejar e direcionar os pacotes de deploy
de acordo com o cronograma de projeto, solicitar testes de homologacgéao
e produgéo, controlando as atividades do plano de testes.
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Compete ao Assessor de Comunicagao

VI.

VII.

VIILI.

IX.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades relacionadas a
Assessoria de Comunicacgao;

formular, integrar e coordenar a politica de comunicagcao da Secretaria
de Governo da Prefeitura Municipal de Guanhaes;

promover a representacao do Prefeito Municipal e do Secretario de
Governo junto aos 6rgaos de imprensa, quando solicitado;

coordenar as relagoes da Secretaria de Governo com os demais setores
e veiculos de comunicagao e assessora-lo quanto ao processo de
funcionamento dos veiculos de comunicagao;

manter atualizado o site institucional no que tange as acgbes da
Prefeitura Municipal de Guanhaes com informagdes gerais de interesse
da populagao;

promover a divulgagao dos assuntos de interesse politico-administrativo
da Prefeitura de Guanhaes;

programar e promover a organizagao de solenidades publicas
relacionadas diretamente a Prefeitura Municipal de Guanhaes;

manter constante contato com é6rgaos de imprensa, a fim de divulgar as
acoes institucionais da Prefeitura Municipal de Guanhaes;

organizar as reunidées convocadas pelo Secretario de Governo;
providenciar a cobertura jornalistica das atividades e atos do Prefeito
Municipal de Guanhaes, bem como de todas as secretarias;

providenciar e supervisionar a elaboragdo de material informativo de
interesse da Prefeitura Municipal de Guanhaes, a ser divulgado pela
imprensa, em observancia aos principios da publicidade e da
transparéncia;

pesquisar matérias veiculadas pela midia local e regional que sejam de
interesse da Prefeitura Municipal de Guanhaes;

manter arquivo de documentos, matérias, reportagens, fotografias e
informes publicados na imprensa local e nacional e em outros meios de
comunicagao social, abarcando o que for noticiado sobre a Prefeitura
Municipal de Guanhaes e atos do prefeito municipal;

manter o Secretario de Governo informado sobre publicagées de seus
interesses;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagcbées e sugerindo medidas para
implantagao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua
area de atuacgao;

coletar informacgoes, realizar entrevistas, pesquisas e diagnoésticos e
manter o Secretario de Governo informado, a fim de propiciar a
adequacao de suas agdes as expectativas da comunidade;

exercer outras atribuicées que |lhe forem delegadas pelo Secretario de
Governo.
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Compete ao Secretario Adjunto de Governo

|.  Supervisionar as atividades da Secretaria
Il.  Preparar os expedientes necessarios aos despachos do Secretario da
Pasta
IIl.  Coordenar todas as medidas indispensaveis relativas ao desempenho
da Secretaria
IV. Consolidar, analizar e avaliar toaas as informagdes relativas ao
desempenho da Secretaria
V. Acompanhar a evolugéo das &tividades de governo junto a Camara

Municipal
VI.  Emitir parecer acerca do desempentio das Unidades e do pessoal da
Secretaria
VII. Assistir as unidades sobre sua responsabilidade nas atividades de
planejamento, execucao e conirole;
VIIl.  Despachar diretamente com o secretaric de governo

IX.  Substituir o secretario de governo nas suas auséncias e impedimentos.
X. Promover reunioes de integragao com os assessores, coordenadores e
assistentes;

Xl.  Submeter ao secretario os assuntos gue excedam a sua competéncia,
XIl.  Desempenhar outras atividades correlatas.

Compete ao Secretario Executivo dos Conselhos Municipais

| - elaborar as atas, resolugdes e manter atualizada a documentagéo dos Conselhos;
Il - expedir correspondéncias e arquivar documentos;

Il - prestar contas dos seus atos as Secretarias Municipais, informando-as de todos os

fatos que tenham ocorridos nos Conselhos;
IV - informar os compromissos agendados as Secretarias Municipais;

V - manter os conselheiros informados das reunides e da pauta a ser discutida nas

Reunides:

VI - lavrar as atas das reunides, proceder a sua leitura e submeté-las a apreciagao e

aprovagao dos Conselhos, encaminhando-as aos conselheiros;

VII - apresentar, anualmente, relatério das atividades dos Conselhos;
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VIII - receber, previamente, relatérios e documentos a serem apresentados na reuniao,

para o fim de processamento e inclusao na pauta, se for o caso;

IX - providenciar a publicagdo dos atos dos Conselhos no quadro de aviso da
Prefeitura e se fizer necessario no Diario Oficial do Estado;

X - informar aos 6rgaos governamentais e organizagdes da sociedade civil das faltas
dos conselheiros por estes indicados;

XI — exercer outras funcdes correlatas que |he sejam atribuidas pelas Secretarias ou
pelos Plenarios dos Conselhos;




