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AGUA CLARA - MS

Gabinete da Prefeita

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA CLARA
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

Agua Clara — Capital Estadual do MDF, Lei Estadual n°® 5.367/ 19.

LEI 1.181/2021.

“Altera a Tabela 5, Tabela 7, Tabela 8, Tabela 9 e
Tabela 17 da Lei n° 1.127/2020 que dispbe sobre
o Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdo dos
Servidores Publicos do Municipio de Agua Clara, e
da outras providéncias.”

A Prefeita Municipal de /\gua Clara, Estado de Mato Grosso do Sul,
Excelentissima Senhora GEROLINA DA SILVA ALVES, em pleno exercicio de
seu cargo, no uso de suas atribuigdes legais.

Faz saber que a Camara Municipal aprovou e ela sancionou a

seguinte Lei.

Art. 1° - A Tabela 5 - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
GABINETE passara a vigorar com a seguinte redagao:

Cargo Simbolo | Vagas | Vencimento Requisitos
R$
Assessor de Imprensa e | DAS 3 01 4.000,00 Curso  Superior e/ol
Comunicagao Capacidade Public.
Notoria
Encarregado do Setor de | DAS 5 0l 2.780,00 Ensino Médio e/ol
Estudo Técnico Preliminar Capacidade Publica
Notéria
Assessor de Gabinete DAS 2 02 6.350,00 Curso Superior e/o
Capacidade Public
Notéria
Superintendente do | DAS 5 01 2.780,00 Curso Superior e/o
PROCON Capacidade Public
Notoria
Superintendente do Dep. | DAS S5 01 2.780,00 Curso  Superior e/o
Mun. de Transito - Capacidade Public.
DEMUTRAN Notoria
Superintendéncia de Junta | DAS 5 01 2.780,00 Curso Superior e/o
de Servico Militar Capacidade Public
Notoria
Superintendente de | DAS 5 01 2.780,00 Curso  Superior  e/o
Imprensa e Comunicagdo Capacidade Publica Notori
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA CLARA

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

Gabinete da Prefeita
Agua Clara — Capital Estadual do MDF, Lei Estadual n® 5.367/19.

Art. 20 - A Tabela 7 - CONTROLADORIA INTERNA E OUVIDORIA
passara a vigorar com a seguinte redagao:

Cargo Simbolo | Vagas | Vencimento Requisitos
R$

Controlador Geral Interno DAS 1 01 7.350,00 Curso  Superior e/ol
Capacidade Public:
Notoria

Assistente de Controladoria | DAS 7 01 1.700,00 Ensino Médio e/ol
Capacidade Public:
Notéria

Art. 3° - A Tabela 8 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
passara a vigorar com a seguinte redagao:
Cargo Simbolo | Vagas | Vencimento Requisitos
R$

Secretdrio  Municipal de | DAS 1 01 7.350,00 Curso  Superior e/ol

Administragao Capacidade Public:
Notoria

Assessor de Tecnologia em | DAS 1 01 7.350,00 Curso Superior  e/ol

Informatica Capacidade Public:
Notoéria

Supervisor de Licitacado DAS 3 01 4.000,00 Curso Superior  e/ol
Capacidade Public:
Notoria

Diretor de Gestdo de | DAS 4 01 3.500,00 Curso  Superior e/ol

Contratos e Convénios Capacidade Publici
Notoria

Superintendente de | DAS 5 01 2.780,00 Curso Superior  e/ol

Controle Patrimonial Capacidade Public:
Notoria

Superintendente de | DAS 5 01 2.780,00 Curso Superior  e/ol

Almoxarifado Capacidade Public:
Notoéria

Analista de Licitacao DAS 6 01 2.225,00 Curso  Superior e/ol
Capacidade Public:
Notoria

Chefe de Divisao de | DAS 7 01 1.700,00 Curso  Superior e/ol

Licitagao Capacidade Public:
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Notoria

Chefe de Divisao de | DAS 7 01 1.700,00 Curso Superior e/ol

Recursos Humanos Capacidade Public:
Notoria

Chefe de Divisao de | DAS 7 01 1.700,00 Curso Superior e/ol

Controle de Almoxarifado Capacidade Public:
Notoria

Chefe de Divisao de | DAS 7 01 1.700,00 Curso Superior e/ol

Convénios Capacidade Public:
Notoria

Chefe de Divisao de Gestao | DAS 7 01 1.700,00 Ensino Médio e/ol

de Contratos Capacidade Public:
Notoéria

Chefe de Divisdo de | DAS 7 02 1.700,00 Ensino Médio e/ol

Administracdo Capacidade Public:
Notoria

Chefe de Divisao de |DAS S5 01 2.780,00 Curso  Superior e/ol

Controle e Manutengdo de Capacidade Pablici

Frotas Notoria

Chefe de Divisao de | DAS 5 01 2.780,00 Curso  Superior e/ol

Abastecimento de Frotas Capacidade Public
Notoria

Art. 4° - A Tabela 9 - SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS passara a
vigorar com a seguinte redagao:
Cargo Simbolo | Vagas | Vencimento Requisitos
R$

Secretdrio  Municipal de |DAS 1 01 7.350,00 Curso Superior e/ol

Finangas Capacidade Publici
Notdria

Encarregado de Arquivos de | DAI 1 01 1.220,00 Curso Superior e/ol

Empenho Capacidade Publici
Notoria

Supervisor de Compras DAS 3 01 4.000,00 Curso Superior e/ol
Capacidade Publici
Notoria

Diretor do Departamento de | DAS 4 01 3.500,00 Curso Superior e/ol

Execucdo Orgamentaria e Capacidade Publici

Financeira Notoria

Superintendente de Tributos | DAS 5 01 2.780,00 Curso Superior e/ol
Capacidade Public

Rodovia BR 262 — Km 135 - Centro - TELEFONE (67) 3239.1440

gabienete@pmaguaclara.ms.gov.br
Agua Clara/MS - CEP: 79.680-000

h



AGUA CLARA - MS

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA CLARA

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

Gabinete da Prefeita
Agua Clara — Capital Estadual do MDF, Lei Estadual n® 5.367/19.

Notoria
Tesoureiro DAS 5 01 2.780,00 Curso Superior e/ol
Capacidade Public
Notoria
Chefe de Divisao de |DAS 7 01 1.700,00 Curso Superior e/o
Compras Capacidade Public.
Notéria
Analista de Compras DAS 7 02 1.700,00 Curso Superior e/o
Capacidade Public.
Notoria
Chefe da Divisdao de | DAS 7 01 1.700,00 Curso Superior e/o
Contabilidade Capacidade Public
Notoria
Encarregado do Setor de | DAI 1 01 1.220.00 Curso  Superior e/o!
Cadastro e Controle de Capacidade Public.
Divida Ativa Notoria
Encarregado do Setor de | DAI 1 01 1.220,00 Curso Superior e/o
Fiscalizagao Capacidade Public
Notéria
Art. 5° - A Tabela 17 - SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E SUSTENTAVEL passara a vigorar com a
seguinte redacgao:
Cargo Simbolo | Vagas | Vencimento Requisitos
R$
Secretario  Municipal de | DAS 1 01 7.350,00 Curso  Superior e/o
Desenvolvimento Capacidade Public
EconOmico e Sustentavel Notéria
Coordenador do | DAS 5 01 2.780,00 Curso  Superior e/ol
Departamento de Capacidade Public
Planejamento Estratégico Notoria

Art. 6° - Ficam mantidas e inalteradas as demais disposicoes da

referida Lei.

Art. 7° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao,
revogando as disposigdes em contrario.
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Gabinete da Prefeita Municipal, aos seis dias do més de julho do
ano de dois mil e vinte e um.

.

GEROLINA\ DA SILVA ALVES
Prefeita Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA CLARA

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
Gabinete da Prefeita
Agua Clara — Capital Estadual do MDF, Lei Estadual n°® 5.367/19.
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ANEXO I
ATRIBUIGCOES DOS CARGOS

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

1 - ASSESSOR DE IMPRENSA E COMUNICAGCAO

DESCRIGCAO SINTETICA:

Compete ao Assessor de Imprensa e Comunicacao o planejamento
operacional e a execugao da politica de comunicagao.

DESCRICAO ANALITICA:

e Planejamento operacional e a execugao da politica de
comunicagao;

e O assessoramento as unidades organizacionais do municipio
em assuntos de comunicagao social;

e A articulagao das relagdes da administracao municipal com os
6rgaos da imprensa;

e A selegdao dos veiculos de comunicacdo social para os
diferentes assuntos de interesse da administragao;

e O planejamento de campanhas de divulgacao administrativa;

e A preparagao de informativos para o publico interno e externo
da prefeitura;

e A assisténcia direta ao prefeito municipal na sua
representagao junto as autoridades;

e Efetuar o planejamento global das atividades anuais e
plurianuais e outras atividades correlatas;

e Elaboragao de documentos oficiais de divulgagao;

e O registro fotografico;
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2 - ENCARREGADO DO SETOR DE ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

DESCRICAO SINTETICA:

Compete ao Encarregado de Estudo Técnico Preliminar o
recebimento e analise dos estudos técnicos preliminares referente a aquisigao de
materiais, contratacdao de servigos e obras.

DESCRICAO ANALITICA:

e Auxiliar, quando possivel, na confeccao da elaboragao dos
estudos técnicos preliminares;

e Propor, quando for o caso, alteragbes em procedimentos e
padrées na fase interna dos processos, sempre objetivando
melhores resultados para a Prefeitura em suas licitagoes,
emitindo a analise preliminar necessaria;

e Auxiliar a equipe naquilo que for necessario para a emissao de
respostas aos pedidos de questionamentos, impugnagoes e
recursos advindos dos certames licitatorios, salvo aqueles de
ordem técnica;

e Dar transparéncia aos certames licitatérios realizados pela
Superintendéncia;

e Participar de reunides diversas no setor de licitagao, sempre
gue convocado;

e Assumir a responsabilidade naquilo que for concernente ao
papel de Encarregado de Estudo Técnico Preliminar, quanto
aos trabalhos realizados;

e Prestar atendimento aos secretarios e auxiliares das
secretarias municipais, quando necessario;
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3 - SUPERINTENDENTE DE IMPRENSA E COMUNICAGCAO

DESCRIGCAO SINTETICA:

Compete ao Superintendente de Imprensa e Comunicagao o auxilio
e a atuagao conjunta da politica de comunicacgao.

DESCRIGCAO ANALITICA:

¢ Auxiliar no planejamento operacional e a execucao da politica
de comunicagao;

e O assessoramento as unidades organizacionais do municipio
em assuntos de comunicagao social;

e Atuar conjuntamente na articulagdo das relagdes da
administragao municipal com os érgaos da imprensa;

e A selegdo dos veiculos de comunicagdo social para os
diferentes assuntos de interesse da administragao;

e Atuagao conjunta no planejamento de campanhas de
divulgacao administrativa;

e A preparagao de informativos para o publico interno e externo
da prefeitura;

e A assisténcia direta ao prefeito municipal na sua
representagao junto as autoridades;

e Efetuar o planejamento global das atividades anuais e
plurianuais e outras atividades correlatas;

e Elaboragao de documentos oficiais de divulgagdo;

¢ O registro fotografico;
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4 - CHEFE DE DIVISAO DE ADMINISTRACAO

DESCRICAO SINTETICA:

Compete ao Chefe de Divisao de Administracao identificar as
necessidades de aprimoramento administrativos e procedimentais para sanar as
demandas de qualquer setor da administragao municipal;

DESCRICAO ANALITICA:

e Desenvolver e monitorar as praticas e politicas de gestdo;

e Aplicar avaliagdes periddicas de desempenho, coleta de dados
sobre potencialidades e fragilidades dos servidores dos 6rgaos
e o desenvolver planos que visem a sua melhoria;

e Auxiliar nos pagamentos de salarios, beneficios, impostos,
taxas e contribui¢cdes, assim como o monitoramento de faltas
e calculos da folha de pagamento;

e Exigir dos érgaos publicos municipais que elaborem até o més
de outubro a escala de férias de seus servidores para o ano
subsequente;

e Proceder aos acertos de saldo de salarios e demais créditos
laborais dos servidores exonerados e demitidos;

e Analisar, criteriosamente, os pedidos de afastamentos por
motivo de saude e de licengas de qualquer natureza,
encaminhando para a autoridade titular do servidor ou para a
Procuradoria Juridica, quando necessario parecer pela sua
legalidade.

5 - ASSISTENTE DE CONTROLADORIA

DESCRICAO SINTETICA:

Compete ao Assistente de Controladoria o auxilio ao controle
externo, supervisionando e auxiliando os dérgaos no relacionamento com o
Tribunal de Contas do Estado, bem como executando agbGes quanto ao
encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento as equipes
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técnicas, recebimento de diligéncias, supervisdo a tramitacdo dos processos e
recursos.

DESCRICAO ANALITICA:

e Auxiliar nas atividades relacionadas com o Sistema de
Controladoria Interna, incluindo suas administragdes direta e
indireta, promover a integracao operacional e orientar a
elaboracao dos atos normativos sobre procedimentos de
controle;

e Auxiliar o controlador geral no assessoramento a
administragao nos aspectos relacionados a legalidade dos atos
de gestdao, emitindo relatorios e pareceres sobre os mesmos;

e Mediar e avaliar a eficacia dos procedimentos de
Controladoria Interna, através das atividades internas a
serem realizadas, mediante metodologia e programacgoes
proprias, nos diversos sistemas administrativos da Prefeitura
Municipal, abrangendo a administracdao direta e indireta,
expedindo  relatérios com recomendagdes para o
aprimoramento dos controles;

e Auxiliar e avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e
metas propostas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orgamentarias e no Orgamento;

e Auxiliar e exercer o acompanhamento sobre a observancia
dos limites constitucionais, da Lei de Responsabilidade Fiscal
e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;

e Auxiliar o controlador feral a realizar outras atividades de
manutengao e aperfeicoamento do Sistema de Controle
Interno.

6 - CHEFE DE DIVISAO DE CONTROLE E MANUTENGCAO DE FROTAS

DESCRICAO SINTETICA:

Compete ao Chefe de Divisao de Controle e Manutengdo de Frotas a
manutengao dos veiculos, bem como o controle patrimonial da frota da
Administracao.
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DESCRICAO ANALITICA:

e Realizar o planejamento operacional da manutencao da frota;

e Cadastrar via sistema o maior numero de fornecedores de
servigos por categoria, no minimo 3 de cada categoria;

e Incluir as ordens de servicos via sistema para compra de
pecgas e servicos relacionados a manutengao da frota;

e Analisar, criteriosamente, os pedidos de manutencao da frota,
e quando discordar, requerer do solicitante parecer técnico
por escrito da necessidade;

¢ Realizar o orgamento via sistema das pecgas e servicos;

e Realizar o envio de ordem de servicos das pecas e servigos
contratados;

e Realizar o fechamento de controle via sistema, emitindo a NF
de pagamento para cada fornecedor;

e Fiscalizar e controlar a qualidade dos servigos prestados pelos
prestadores cadastrados no sistema;

7 - CHEFE DE DIVISAO DE ABASTECIMENTO DE FROTAS

DESCRICAO SINTETICA:

Compete ao Chefe de Divisao de Abastecimento de Frotas, o
controle e execugao do abastecimento da frota da Administragao.

DESCRICAO ANALITICA:

e Realizar o planejamento e controle operacional do
abastecimento da frota;

e Cadastrar via sistema as requisicoes de abastecimento;

e Analisar, criteriosamente, os pedidos de abastecimento da
frota, e quando discordar, requerer do solicitante parecer
técnico por escrito da necessidade;

e Confeccionar a ordem de servigos para abastecimento;
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e Realizar o fechamento mensal do abastecimento por
secretaria;

8 — ENCARREGADO DE ARQUIVOS DE EMPENHO

DESCRICAO SINTETICA:

Compete ao Encarregado de Arquivos de Empenho os
procedimentos administrativos e fiscais para liquidacdo das demandas empenho
de todos os setores da administracao municipal;

DESCRIGCAO ANALITICA:

e Receber e validar as notas de empenho recebidas do setor da
contabilidade;

e Avaliar criteriosamente os requisitos administrativos e formais
do documento, confirmando a validade e coleta de dados
necessarios para liquidagdo do documento;

e Solicitar parecer da nota de empenho para a Procuradoria
Juridica Municipal;

e Apds cumprimento de todos os requisitos administrativos e
fiscais encaminhar a nota de empenho individualizada para
liguidagao.

9 — ANALISTA DE COMPRAS
DESCRIGCAO SINTETICA:
Compete ao Analista de Compras o auxilio na realizacao de

procedimento de cotagdo e compras;

DESCRICAO ANALITICA:
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e Auxiliar nas atividades relacionadas ao setor de compras;

e Realizar via sistema o envio e acompanhamento das cotagodes
recebidas do setor de licitacao;

e Auxiliar o Analisar, criteriosamente, o item e produto
constante no processo licitatério para a cotagao adequada;

e Cobrar o fornecedor, quando necessario, sobre o envio de
proposta que atenda os requisitos formais de legalidade;

e Cadastrar os itens de servigos via sistema;

e Auxiliar a Chefe de Divisao de Compras, nas rotinas internas e
administrativas do setor;

10 - CHEFE DE DIVISAO DE ALMOXARIFADO

DESCRICAO SINTETICA:

Compete ao Chefe de Divisao de Almoxarifado a relagdao e
controle do almoxarifado municipal;

DESCRIGCAO ANALITICA:

e Realizar o cadastro via sistema dos itens recebidos no
almoxarifado;

e Realizar a baixa via sistema dos itens retirados no
almoxarifado;

e Incluir as ordens de servigos via sistema;

e Analisar, criteriosamente, as ordens de servigo para retirada
de material do almoxarifado;

e Realizar o fechamento de estoque do almoxarifado Vvia
sistema, mensalmente;

e Fiscalizar e controlar a entrada e saida de itens do
almoxarifado municipal via sistema;
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redagao. _ de Licitagao DAS 7 o1 1.700,00 e/ou )
C simbol v Vencimento REGisiE Capacidade
argo imbolo agas R$ equisitos Publica Notoria
Assessor de Curso Superior Chefe de Divisao Curso Superior
Imprensa e e/ou de Recursos e/ou
Comunicacdo DAS 3 01 4.000,00 Capacidade Humanos Das 7 o 1:700:00 Capacidade
Publica Notéria Publica Notoria
Encarregado do Ensino Médio Chefe de Divisao Curso Superior
Setor de Estudo e/ou de Controle de e/ou
Técnico DAS 5 01 2.780,00 Capacidade Almoxarifado RAS 7 o1 1.400,00 Ca}pacndade
Preliminar Publica e Publica Notoria
Notoria Chefe de Divisao Curso Superior
de Conveénios e/o
Assessor de Curso Superior DAS 7 01 1.700,00 CéipiCldade
Gabinete DAS 2 02 6.350,00 (e:/ou iad Publica Notéria
Psglaig: I?Joféria Chefe de Divisao Ensino  Médio
de Gestao de
Superintendente Curso Superior Contratos DAS 7 01 1.700,00 ?Z/ac[)auacidade
do PROCON DAS 5 01 2.780,00 (e:/ou ind Publica Notoria
nglaig; zoiéria Chefe de Divisdo Ensino  Médio
de Administraga
Superintendente Curso Superior € Administracao DAS 7 02 1.700,00 g/ac:algcidade
gopes Minde | sags 01 278000 | O e i Publica Notéria
'p‘ L. Chefe de Divisao Curso Superior
DEMUTRAN Publica Notdria de Controle e e/ou
Superintendéncia Curso Superior Manutencdo  de DAS 5 01 2.780,00 Capacidade
g:rJletanft DAS 5 01 2.780,00 g/ou idad Frotas Publica Notdria
vico Tilltar apacidade Chefe de Divisao Curso Superior
Publica Notoria de e/ou
Superintendente Curso Superior Abastecimenits DAS 5 01 2.780,00 Capacidade
de Imprensa e e/ou de Frot G -
Comunicagdo DAS'5 01 2.780,00 Capacidade e Frotas Publica Notoria
Eublica-Hotora Art. 4° - A Tabela 9 - SECRETARIA MUNICIPAL DE
Art. 20 - A Tabela 7 - CONTROLADORIA INTERNA E FINANCAS passard a vigorar com a seguinte redagéo:
OUVIDORIA passara a vigorar com a seguinte redacdo: Cargo Simbolo. *| “Vagas Ve"c"‘";e"“ Requisitos
Cargo Simbolo Vagas Vencimento Requisitos Secretario Curso Superior
R$ i Municipal de e/ou
gont;’ollatdor Curso Superior Financas DAS 1 01 7.350,00 Capacidade
eral Interno DAS 1 01 7.350,00 e/ou Publica Notéria
Capacidade
Publica Notoria i
Enca d
Assistente de Ensinc  Medip rregado  de Curso Superior
Skl Arquives de DAI 1 01 1.220,00 e/ou
ontroladoria DAS 7 o1 1.700,00 g/ou e Empenho . ' Capacidade
apacidade Publica Notoria

Publica Notéria
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Supervisor de Curso Superior
Compras e/ou
DAS 3 01 4.000,00 Capacidade
Publica Notéria
Diretor do Curso Superior
Departamento de e/ou
Execugao DAS 4 01 3.500,00 Capacidade
Orgamentaria e Publica Notoria
Financeira
Superintendente Curso Superior
de Tributos e/ou
DAS 5 01 2.780,00 Capacidade
Publica Notdria
Tesoureiro Curso Superior
e/ou
DAS 5 01 2.780,00 Capacidade
Publica Notoria
Chefe de Divisao Curso Superior
de Compras e/ou
DAS 7 01 1.700,00 Capacidade
Publica Notdria
Analista de Curso Superior
Compras e/ou
DAS 7 02 1.700,00 Capacidade
Publica Notéria
Chefe da Divisao Curso Superior
de Contabilidade e/ou
DAS 7 01 1.700,00 Capacidade
Publica Notoria
Encarregado do Curso Superior
Setor de e/ou
Cadastro e DAI 1 01 1.220,00 Capacidade
Controle de Publica Notéria
Divida Ativa
Encarregado do Curso Superior
Setor de e/ou
Fiscalizagao DAL L a1 1.220,00 Capacidade
Publica Notdria
Art. 5° - A Tabela 17 - SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E SUSTENTAVEL passara a
vigorar com a seguinte redacao:
Cargo Simbolo Vagas Vencimento Requisitos
R$
Secretario Curso Superior
Municipal de e/ou
Desenvolvimento DAS 1 01 7.350,00 Capacidade
Econémico e Publica Notoria
Sustentavel
Coordenador do Curso Superior
Departamento de e/ou
Planejamento DAS 3 o 2,780,00 Capacidade
Estratégico Publica Notodria

Art. 6° - Ficam mantidas e inalteradas as demais
disposicdes da referida Lei.

Art. 7° - Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicagdo, revogando as disposigdes em contrario.

Gabinete da Prefeita Municipal, aos seis dias do més
de julho do ano de dois mil e vinte e um.

GEROLINA DA SILVA ALVES
Prefeita Municipal

ANEXO I
ATRIBUICOES DOS CARGOS
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

1 - ASSESSOR DE IMPRENSA E COMUNICACAO
DESCRICAO SINTETICA:

Compete ao Assessor de Imprensa e Comunicacdo o
planejamento operacional e a execucdo da politica de
comunicacgao.

DESCRICAO ANALITICA:

» Planejamento operacional e a execugdo da politica

de comunicagao;

“
————————————————————— R I L —————————
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e« O assessoramento as unidades organizacionais do
municipio em assuntos de comunicagdo social;

o A articulacdo das relagbes da administragao

municipal com os érgdos da imprensa;

A selegdo dos veiculos de comunicacdo social para

0s diferentes assuntos de interesse da

administracdo;

O planejamento de campanhas de divulgacao

administrativa;

A preparacao de informativos para o publico interno

e externo da prefeitura;

e A assisténcia direta ao prefeito municipal na sua

representacdo junto as autoridades;

Efetuar o planejamento global das atividades anuais

e plurianuais e outras atividades correlatas;

« Elaboragdo de documentos oficiais de divulgacao;

¢ O registro fotografico;

2 - ENCARREGADO DO SETOR DE ESTUDO TECNICO
PRELIMINAR
DESCRICAO SINTETICA:

Compete ao Encarregado de Estudo Técnico
Preliminar o recebimento e andlise dos estudos técnicos
preliminares referente a aquisicdo de materiais, contratacdo
de servicos e obras.

DESCRICAO ANALITICA:

e Auxiliar, quando possivel, na confecgdo da

elaboragao dos estudos técnicos preliminares;

s Propor, quando for o caso, alteragbes em
procedimentos e padrdes na fase interna dos
processos, sempre objetivando melhores resultados
para a Prefeitura em suas licitagbes, emitindo a
andlise preliminar necessaria;

Auxiliar a equipe naquilo que for necessario para a
emissao de respostas aos pedidos de
questionamentos, impugnacdes e recursos advindos
dos certames licitatérios, salvo aqueles de ordem
técnica;

e« Dar transparéncia aos certames licitatorios
realizados pela Superintendéncia;

Participar de reunides diversas no setor de licitagao,
sempre que convocado;

Assumir a responsabilidade naquilo que for
concernente ao papel de Encarregado de Estudo
Técnico Preliminar, quanto aos trabalhos realizados;
Prestar atendimento aos secretarios e auxiliares das
secretarias municipais, quando necessario;

3 - SUPERINTENDENTE DE IMPRENSA E COMUNICACAO

DESCRICAO SINTETICA:

Compete ao Superintendente de Imprensa e
Comunicacdo o auxilio e a atuagdo conjunta da politica de
comunicagao.

DESCRICAO ANALITICA:

¢ Auxiliar no planejamento operacional e a execucdo

da politica de comunicacdo;

¢ O assessoramento as unidades organizacionais do

municipio em assuntos de comunicacdo social;

¢ Atuar conjuntamente na articulagdo das relagdes da

administragdo municipal com os 6rgdos da
imprensa;

* A selegdo dos veiculos de comunicacdo social para

os diferentes assuntos de interesse da

gi ""&3&3 ;
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administracdo;

e Atuagdo conjunta no planejamento de campanhas

de divulgagao administrativa;

e A preparacao de informativos para o publico interno

e externo da prefeitura;

o A assisténcia direta ao prefeito municipal na sua

representagdo junto as autoridades;

« Efetuar o planejamento global das atividades anuais

e plurianuais e outras atividades correlatas;

« Elaboracdo de documentos oficiais de divulgagdo;

o O registro fotografico;

4 - CHEFE DE DIVISAO DE ADMINISTRACAO
DESCRICAO SINTETICA:

Compete ao Chefe de Divisao de Administracdo
identificar as necessidades de aprimoramento administrativos
e procedimentais para sanar as demandas de qualquer setor
da administragao municipal;

DESCRICAO ANALITICA:

Desenvolver e monitorar as praticas e politicas de
gestao;

Aplicar avaliagbes periodicas de desempenho, coleta
de dados sobre potencialidades e fragilidades dos
servidores dos 6rgdos e o desenvolver planos que
visem a sua melhoria;

Auxiliar nos pagamentos de saldrios, beneficios,
impostos, taxas e contribuicdes, assim como o
monitoramento de faltas e calculos da folha de
pagamento;

Exigir dos érgdos publicos municipais que elaborem
até o més de outubro a escala de férias de seus
servidores para 0 ano subsequente;

Proceder aos acertos de saldo de salarios e demais
créditos laborais dos servidores exonerados e
demitidos;

Analisar, criteriosamente, 0s pedidos de
afastamentos por motivo de saude e de licencas de
qualquer natureza, encaminhando para a autoridade
titular do servidor ou para a Procuradoria Juridica,
quando necessario parecer pela sua legalidade.

5 - ASSISTENTE DE CONTROLADORIA

DESCRICAO SINTETICA:

Compete ao Assistente de Controladoria o auxilio ao
controle externo, supervisionando e auxiliando os érgdos no
relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, bem
como executando agdes quanto ao encaminhamento de
documentos e informagdes, atendimento as equipes técnicas,
recebimento de diligéncias, supervisdo a tramitacdo dos
processos e recursos.

DESCRICAO ANALITICA:

e Auxiliar nas atividades relacionadas com o Sistema
de Controladoria Interna, incluindo suas
administragdes direta e indireta, promover a
integragdo operacional e orientar a elaboragdo dos
atos normativos sobre procedimentos de controle;
Auxiliar o controlador geral no assessoramento a
administragdo nos  aspectos relacionados a
legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatérios e
pareceres sobre os mesmos;

Mediar e avaliar a eficidcia dos procedimentos de
Controladoria Interna, através das atividades

internas a serem realizadas, mediante metodologia secretaria;
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e programacgdes proprias, nos diversos sistemas
administrativos da Prefeitura Municipal, abrangendo
a administragdo direta e indireta, expedindo
relatérios com recomendacoes para 0
aprimoramento dos controles;

Auxiliar e avaliar o cumprimento dos programas,
objetivos e metas propostas no Plano Plurianual, na
Lei de Diretrizes Orcamentarias e no Orgamento;
Auxiliar e exercer o acompanhamento sobre a
observancia dos limites constitucionais, da Lei de
Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos
demais instrumentos legais;

Auxiliar o controlador feral a realizar outras
atividades de manutengdo e aperfeicoamento do
Sistema de Controle Interno. .
6 - CHEFE DE DIVISAO DE CONTROLE E MANUTENCAO
DE FROTAS i

DESCRICAO SINTETICA:

Compete ao Chefe de Divisdo de Controle e
Manutengdo de Frotas a manutencdo dos veiculos, bem como
o controle patrimonial da frota da Administracdo.

DESCRICAO ANALITICA:

Realizar o planejamento operacional da manutengdo
da frota;

Cadastrar via sistema o maior numero de
fornecedores de servigos por categoria, no minimo 3
de cada categoria;

e Incluir as ordens de servicos via sistema para
compra de pegas e servicos relacionados a
manutengao da frota;

Analisar, criteriosamente, 0s pedidos de
manutengdo da frota, e quando discordar, requerer
do solicitante parecer técnico por escrito da
necessidade;

Realizar o orgamento via sistema das pecas e
Servigos;

Realizar o envio de ordem de servicos das pegas e
servigos contratados;

Realizar o fechamento de controle via sistema,
emitindo a NF de pagamento para cada fornecedor;

Fiscalizar e controlar a qualidade dos servicos
prestados pelos prestadores cadastrados no
sistema;

7 - CHEFE DE DIVISAO DE ABASTECIMENTO DE FROTAS

DESCRICAO SINTETICA:

Compete ao Chefe de Divisdo de Abastecimento de
Frotas, o controle e execugdo do abastecimento da frota da
Administragéo.

DESCRICAO ANALITICA:

« Realizar o planejamento e controle operacional do

abastecimento da frota;

e Cadastrar via sistema as
abastecimento;

e Analisar, criteriosamente, 0s pedidos de
abastecimento da frota, e quando discordar,
requerer do solicitante parecer técnico por escrito
da necessidade;

e Confeccionar a ordem de
abastecimento;

¢ Realizar o fechamento mensal do abastecimento por

requisicbes  de

servicos para
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8 — ENCARREGADO DE ARQUIVOS DE EMPENHO
DESCRICAO SINTETICA:

Compete ao Encarregado de Arquivos de Empenho os
procedimentos administrativos e fiscais para liquidagdo das
demandas empenho de todos os setores da administragdo
municipal;

DESCRIGCAO ANALITICA:

e Receber e validar as notas de empenho recebidas

do setor da contabilidade;

o Avaliar criteriosamente os requisitos administrativos
e formais do documento, confirmando a validade e
coleta de dados necessdarios para liquidagdo do
documento;

¢ Solicitar parecer da nota de empenho para a
Procuradoria Juridica Municipal;

e« Ap6s cumprimento de todos o0s requisitos
administrativos e fiscais encaminhar a nota de
empenho individualizada para liquidagao.

9 - ANALISTA DE COMPRAS
DESCRICAO SINTETICA:

Compete ao Analista de Compras o auxilio na
realizagao de procedimento de cotagdo e compras;
DESCRICAO ANALITICA:

e Auxiliar nas atividades relacionadas ao setor de

compras;

» Realizar via sistema o envio e acompanhamento das
cotagdes recebidas do setor de licitagdo;

o Auxiliar o Analisar, criteriosamente, o item e
produto constante no processo licitatério para a
cotacao adequada;

« Cobrar o fornecedor, quando necessario, sobre o
envio de proposta que atenda os requisitos formais
de legalidade;

« Cadastrar os itens de servicos via sistema;

« Auxiliar a Chefe de Divisdo de Compras, nas rotinas
internas e administrativas do setor;

10 - CHEFE DE DIVISAO DE ALMOXARIFADO
DESCRICAO SINTETICA:

Compete ao Chefe de Divisdo de Almoxarifado a

relagao e controle do almoxarifado municipal;

DESCRICAO ANALITICA:

Realizar o cadastro via sistema dos itens recebidos
no almoxarifado;

Realizar a baixa via sistema dos itens retirados no
almoxarifado;

Incluir as ordens de servigos via sistema;

Analisar, criteriosamente, as ordens de servico para
retirada de material do almoxarifado;

Realizar o fechamento de estoque do almoxarifado
via sistema, mensalmente;

Fiscalizar e controlar a entrada e saida de itens do
almoxarifado municipal via sistema;

Gabinete da Prefeita Municipal, aos vinte e um dias do
més de junho do ano de dois mil e vinte e um.

GEROLINA DA SILVA ALVES
Prefeita Municipal

e —————————— ————————————————————————————————
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DECRETO ORCAMENTARIO N° 045 DE 02 DE JUNHO DE 2021
"Dispbe sobre a abertura de Créditos
Suplementares conforme inciso III, § 1° Art.
43 da Lei 4.320 de 17 de margo de 1964”.
A Prefeita Municipal de Agua Clara - MS, Excelentissima
Senhora Gerolina da Silva Alves, no uso das atribuigdes legais
que o cargo |lhe confere:
DECRETA:
Artigo 1° - Fica aberto Crédito Suplementar com anulagdo
parcial de dotagao conforme inciso III, § 10 Art. 43 da Lei
4.320 de 17 de marco de 1964, e Paragrafo Unico e os seus
incisos, do Art. 5° da Lei Municipal n°® 1154 de 16 de
Dezembro de 2020,suplementar na Seguinte dotacéo:
SUPLEMENTACAO
01.002-GABINETE DO PREFEITO
01.002.04.122.0039.2040.3.3.9.0.39.00.00.00 Outros
Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica
100000-Recursos Ordinarios R$ 995,40
Sub-Total: R$ 995,40
01.003-PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
01.003.03.092.0038.2039.3.1.9.0.91.00.00.00
Judiciais
0000100000-Recursos Ordinarios

Sentencgas

R$ 52.000,00
Sub-Total: R$ 52.000,00
01.004-SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
01.004.04.122.0039.2041.3.3.9.0.39.00.00.00 Outros
Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica
100000-Recursos Ordinarios R$ 20.243,80
Sub-Total: R$20.243,80
01.005-SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
01.005.12.122.0039.2044.3.3.9.0.32.00.00.00 Material, Bem
ou Servigo para Distribuicdo Gratuita
101000-Receitas de Impostos e de Transferéncia de Impostos
- Educagdo R$ 46.419,50
01.005.12.361.0026.2016.3.3.9.0.30.00.00.00 Material de
Consumo
101000-Receitas de Impostos e de Transferéncia de Impostos
- Educacdo R$ 3.135,40
01.005.12.365.0026.2020.3.3.9.0.39.00.00.00 Outros
Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica
101000-Receitas de Impostos e de Transferéncia de Impostos
- Educagdo R$3.844,77

Sub-Total: R$ 53.399,67

01.006-SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA
01.006.04.122.0039.2047.4.4.9.0.52.00.00.00 Equipamentos
e Material Permanente
100000-Recursos Ordinarios R$ 34.251,95
Sub-Total: R$ 34.251,95
01.007-SECRET.MUNIC. ASSIST.SOCIAL, TRABALHO E
HABITACAO
01.007.04.122.0039.2042.3.1.9.0.11.00.00.00 Vencimentos e
Vantagens Fixas - Pessoal Civil

100000-Recursos Ordinarios R$ 9.939,00
Sub-Total: R$ 9.939,00
01.009-SECRETARIA MUNIC. DESENVOLVIMENTO

ECONOMICO SUSTENTAVEL
01.009.04.122.0039.2050.3.3.9.0.30.00.00.00 Material de
Consumo

100000-Recursos Ordinarios R$381,33
01.009.04.122.0039.2050.4.4.9.0.52.00.00.00 Equipamentos
e Material Permanente
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