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A CAMARA MUNICIPAL DE MARECHAL FLORIANO, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, NO USO
DE SUAS ATRIBUICOES CONSTITUCIONAIS E TOMANDO CONHECIMENTO DO PROJETO DE
LEI N°. 017/2024, QUE:

“DISPOE SOBRE A CRIACAO DE CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO NO AMBITO DO
PODER EXECUTIVO MUNICIPAL E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS?”.

Art. 1° Ficam criados 03 (trés) Cargos de Provimento em Comissdo de Analista de Compras,
Referéncia C-E-6, no valor de R$ 2.900,00 (dois mil e novecentos reais), lotados na Secretaria
Municipal de Administracdo a serem inseridos na Estrutura Administrativa do Municipio de
Marechal Floriano, constante da Lei Municipal n°. 565, de 07 de novembro de 2005 e suas

respectivas alteragdes.

Art. 2° Séo atribui¢des do cargo de Analista de Compras:

I - Assessorar o Prefeito no processo de compras, bem como nos assuntos inerentes aos seus 0rgaos;
II - Analise de Dispensa de Licitagdo, parecer e termo de ratificacdo da dispensa;

IIT - Autuacéo de processo;

IV - Cotagdo de prego;

V - Mapa Comparativo de Proposta Comercial;

VI - Regularidade Fiscal e idoneidade para contratacio;

VII - Qualificagdo Técnica;

VIII - Registro no sistema da empresa vencedora e participante;

IX - Numeragdo das paginas no processo;

X - Arquivamento de processos do setor de compras;

XI - Executar outras tarefas pertinentes ao setor de Compras.

Art. 3° Fica criado 01 (um) Cargo de Provimento em Comissio de Assistente de Compras, Referéncia

C-E-2, no valor de R$ 2.704,00 (dois mil e setecentos e quatro reais lotado na Secretaria

Municipal de Administragéo a ser inserido na Estrutura Administrativa do Municipio de Marechal

Floriano, constante da Lei Municipal n°. 565, de 07 de novembro de 2005 e suas respectivas
alteragdes.

Art. 4° Séo atribuigdes do cargo de Assistente de Compras:

Autenticar documento em https://marechalfioriano.camarasempapel.com.br/autenticidade
com o identificador 33003200330039003A005000, Documento assinado digitalmente conforme art.
4°, Il da Lei 14.063/2020.
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I - Assessorar o Prefeito na formacg&o no processo de compras, bem como nos assuntos inerentes

aos seus 0rgaos;
IATA DE INSTALAGAO . . s
1101/4993 II - Prestar contas junto ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

kbt 111 - Auxiliar na cotacdo de preco;
85,495 KM>
- IV - Arquivamento de processos de compras;

[ROPICAL DE ALTITUDE . .
iporerameele V - Mapa Comparativo de Proposta Comercial,;

LIS VI - Registrar dados complementares no sistema e compras;
OMINGOS MARTINS, o ) i

LFREDO CHAVES, VII - Auxiliar na Qualificacdo Técnica;

UARAPARI E VIANA. .

VIII - Executar outras tarefas pertinentes ao setor de Compras.

ISTANCIA DA CAPITAL
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ko Art. §° Fica criado 01 (um) Cargo de Provimento em Comissdo de Assessor de Patriménio,
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Referéncia C-E-3, no valor de R$ 2.288,00 (dois mil e duzentos e oitenta e oito reais), lotado na

Marechal Floriano, constante da Lei Municipal n°. 565, de 07 de novembro de 2005 e suas

g respectivas alteragoes.
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ICULTURA E A OLERICULTURA seus 6rg5.0t:;
IT - Assessorar no cadastro de entrada dos bens méveis novos;

III - Assessorar na classificacdo, identificacdo e o inventario de bens patrimoniais;
o ﬁéﬁi‘““‘ blaes IV - Assessorar no controle de baixa dos bens;

V - Assessorar a transferéncia de bens no sistema;

VI - Assessorar no controle do ativo imobilizado dos bens méveis;

VII - Assessorar no controle e atualizagdo dos bens imoveis;

VIII - Assessorar no controle dos bens de todas as unidades gestoras;
Metmlniilbl® 1X - Assessorar na geracgdo de relatorio e conferéncia para o fechamento anual;

GNSTITUIDA PELOS DISTRITOS

el X - A ssessorar na realizacio, anual ou em épocas determinadas para conferéncia do inventario fisico;
i L, BA 58 1
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Pl X1 - Arquivamento de processos dePatrimoénio;

XII - Emplacamento dos bens;

XIII - Executar outras tarefas pertinentes ao setor de Patrimonio.

Art. 7° Ficam criados 02 (dois) Cargos de Provimento em Comissio de Assessor de Planejamento

Administrativo, Referéncia C-E-8, no valor de R$ 4.600,00 (quatro mil e seiscentos reais), lotados
na Secretaria Municipal de Administracdo a serem inseridos na Estrutura Administrativa do
Municipio de Marechal Floriano, constante da Lei Municipal n°. 565, de 07 de novembro de 2005

e suas respectivas alteragdes.

Autenticar documento em https://marechalfloriano.camarasempapel.com.br/autenticidade
com o identificador 33003200330039003A005000, Documento assinado digitalmente conforme art.
4°, 1l da Lei 14.063/2020.
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Art. 8° Séo atribuigdes do cargo de Assessor de Planejamento Administrativo:

I - Assessorar o Prefeito na formac¢do do seu plano de governo, bem como nos assuntos inerentes
aos seus 0rgaos;

II - Programar E distribuir tarefas a serem executadas;

III - Planejar, controlar, supervisionar, e coordenar a execug¢do das atividades;

IV - Cumprir e fazer cumprir a legislagdo, as instru¢des e normas internas da Prefeitura;

V - Dar solugéo aos assuntos de sua competéncia;

VI - Encaminhar projetos de melhorias, processos e outros documentos para apreciacdo do Prefeito;
VII - Assessorar na prestagc@o de esclarecimento ao publico, sobre problemas do Municipio;

VIII

aperfeicoamento na execugdo das atividades;

- Propor ao superior imediato, medidas que possibilitem maior  eficiéncia e
IX - Elaborar e encaminhar ao superior imediato, relatérios periddicos, ou quando solicitado,
referentes as atividades da respectiva unidade;

X - Executar outras tarefas pertinentes ao setor.

Art. 9° Fica criado 01 (um) Cargo de Provimento em Comissdo de Chefe de Protocolo, Referéncia
C-E-3, no valor de R$ 2.288,00 (dois mil e duzentos e oitenta e oito reais), lotado na Secretaria
Municipal de Administragdo, a ser inserido na Estrutura Administrativa do Municipio de Marechal
Floriano, constante da Lei Municipal n°. 565, de 07 de novembro de 2005 e suas respectivas

alteracgoes.

Art. 10. S3o atribui¢des do cargo de Chefe de Protocolo:

I - Assessorar o Prefeito no que diz respeito aos processos protocolados;

II - Protocolar os documentos solicitados, como por exemplo: oficios, comunicagdes internas,
solicitagbes, entre outros;

III - Registrar os processos via sistema GPI, originando um niimero de protocolo para controle e
acompanhamento do processo;

IV - Tramitar os processos eletronicamente no sistema GPI;

V - Encaminhar ao destinatério os processos fisicos protocolados ja autuados e registrados;

VI - Organizar e arquivar os processos finalizados destinados ao Setor de protocolo para
arquivamento;

VII - Registrar o arquivamento/desarquivamento dos documentos/processos no sistema de GPI;
VIII - Controlar a entrada e saida de correspondéncias;

IX - Registrar via sistema GPI os documentos que serdo apensados aos documentos originais;

X - Expedir documentos/objetos via correio quando néo for possivel a expedicdo eletronica;

Autenticar documento em https://marechalfloriano.camarasempapel.com.br/autenticidade
com o identificador 33003200330039003A005000, Documento assinado digitalmente conforme art.
4°, 1l da Lei 14.063/2020.
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XI - Executar outras tarefas pertinentes ao Setor de Protocolo.

Art. 11. O art. 1° da Lei Municipal n® 2.453, de 06 de maio de 2022, passa a vigorar com a seguinte

redacdo:

"Art. 1° - Fica criado 01 (um) Cargo de Provimento em Comissdo de Gerente de
Departamento Pessoal , Referéncia C-E-9, no valor de R$ 4.900,00 (quatro mil e
novecentos reais) a ser inserido na Estrutura Administrativa do Municipio de
Marechal Floriano constante da Lei Municipal n° 565, de 07 de novembro de 2005 e

suas respectivas alteragoes. "

Art. 12. Suprimido.
Art. 13. Suprimido.

Art. 14. Ficam criados 02 (dois) Cargos de Provimento em Comissio de Diretor Financeiro,
Referéncia C-E-6, no valor de R$ 2.900,00 (dois mil e novecentos reais), lotados na Secretaria
Municipal de Finangas a serem inseridos na Estrutura Administrativa do Municipio de Marechal
Floriano, constante da Lei Municipal n°. 565, de 07 de novembro de 2005 ¢ suas respectivas

alteragoes.

Art. 15. S3o atribui¢des do cargo de Diretor Financeiro:

I - Assessorar o Prefeito na area financeira, bem como nos assuntos inerentes aos seus orgaos;
II- Efetuacdo de pagamento em geral;

III - Baixa dos processos liquidados e pagos;

IV - Conciliagdo bancéria e fechamento da conta mensal;

V - Controlar, gerir e registrar o recurso financeiro;

VI -Arquivamento de processo do setor financeiro;

VII - Conferir a prestagdo de conta da diaria e do adiantamento;
VIIT - Receber e tramitar processos no sistema de protocolo;

IX - Conferir e controlar as contas bancérias diariamente;

X - Planejar e supervisionar o fluxo de caixa da abertura ao fechamento;
XI - Controlar Processo de Fornecedor;

XII - Emitir certiddes;

XIII - Elaborar oficio, nota explicativa e CI;

XIV - Emitir extrato de retengdes e tarifas para a contabilidade;

XV - Emitir extrato de Caixa;

XVI - Emitir relatério de pagamento e relatorio contabil;

Autenticar documento em https://marechalfloriano.camarasempapel.com.br/autenticidade
com o identificador 33003200330039003A005000, Documento assinado digitalmente conforme art.
4° 1l da Lei 14.063/2020.
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XVII - Gerir documentos bancarios para Presta¢do de contas;
XVIII- Controlar abertura e encerramento de contas bancarias;

XIX - Executar outras tarefas pertinentes ao Setor Financeiro.

Paragrafo unico. Fica revogado exclusivamente o Cargo de Provimento em Comissio de Diretor
Financeiro, referéncia CC-2, referenciado no anexo I, a que se refere o art. 1° da Lei Municipal n°

874, de 04 de fevereiro de 2009, bem como, suas respectivas alteracoes.

Art. 16. Fica criado 01 (um) Cargo de Provimento em Comisso de Analista de Infoméatica e Tecnologia
da Informacdo, Referéncia C-E-2, no valor de R$ 2.704,00 (dois mil e setecentos e quatro reais), lotado
na Secretaria Municipal de Finangas a ser inserido na Estrutura Administrativa do Municipio de
Marechal Floriano, constante da Lei Municipal n°. 565, de 07 de novembro de 2005 e suas

respectivas alteragdes.

S E DESCENDENTES

Art. 17. Séo atribui¢des do cargo de Analista de informatica e Tecnologia da Informagio:

I - Assessorar o Prefeito na informatizag¢do, bem como nos assuntos inerentes aos seus orgaos;
IT - Auxiliar o Poder Executivo Municipal no planejamento e na implementagio das Tecnologias
de Informagdo e Comunicacio - TIC;

I - Auxiliar e elaborar estratégias de detecgdo e mitigagéio de vulnerabilidades nos ativos e atores

dos sistemas de informac3o;

IV - Emitir informagdes e esclarecimentos aos seus superiores hierarquicos acerca dos assuntos de
sua competéncia;

V - Auxiliar no planejamento e na execugio de atividades e rotinas relativas a4 Geréncia de

Tecnologia da Informacio;
o\ 0t Acesso. VI - Auxiliar nas rotinas na Geréncia de Tecnologia da Informacio;
R~ BR-101 “ a . ~ ¢ - o .

s VII - Cumprir e fazer cumprir a legislacio, as Instrugoes e normas internas da Prefeitura;
meeadbheaal VIII - Auxiliar nas solugdes de sua competéncia, emitindo despacho sobre o que depender de

VISAO POLITICO-ADMINISTRATIVA
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G0, ESTE ULTIMO CRIADO PELA

{ MUNICIPAL e 248 DE 20082088

decisdo superior;
IX - Auxiliar no funcionamento e no planejamento e na expansdo dos ativos de rede e de dados da
Prefeitura;

X - Executar outras tarefas pertinentes ao setor de informatica.

Art. 18. Ficam criados 02 (dois) Cargos de Provimento em Comissio de Assistente de Informatica
e Tecnologia da Informag¢do, Referéncia C-E-3, no valor de R$ 2.288,00 (dois mil e duzentos e
oitenta e oito reais), lotados na Secretaria Municipal de Finangas a serem inseridos na Estrutura
Administrativa do Municipio de Marechal Floriano, constante da Lei Municipal n°. 565, de 07 de
novembro de 2005 e suas respectivas alteragdes.

Art. 19. Sio atribui¢Ges do cargo de Assistente de informatica e Tecnologia da informacio:

Autenticar documento em https://marechalfloriano.camarasempapel.com.br/autenticidade
com o identificador 33003200330039003A005000, Documento assinado digitalmente conforme art.
4°, Il da Lei 14.063/2020.
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I - Instalacdo e manutencdo de redes;
II - Instalacdo e manutengdo de equipamentos de informatica;

I1I - Instalagdo e reparagdo de software;
IV - Instalagdo, manutengdo, substitui¢do e teste de hardware;
V - Formatagido de computadores;

VI - Backup de sistema;

VII - Permissdo e controle de usudrios de sistemas;
XTIl - Controle de estoque de informatica;

IX - Suporte aos usudrios;

X - Executar outras tarefas pertinentes ao setor de informatica.

Art. 20. Fica alterada a referéncia CC-2, no valor de R$ 1.716,00 (um mil e setecentos e dezesseis
reais) do Cargo de Provimento em Comissdo de Diretor Contébil, lotado na Secretaria Municipal
de Financas a que se refere o anexo I do art. 1° da Lei Municipal n® 874 de 04 de fevereiro de 2009
e suas alteracdes para a referéncia C-E-3 no valor de R$ 2.288,00 (dois mil e duzentos e oitenta e

oito reais).

Art. 21. Sio atribui¢des do cargo de Diretor Contabil:

I - Assessorar o Prefeito nos processos contabeis, bem como nos assuntos inerentes aos seus
orgaos;

II - Empenhar processos;

III - Liquidacdo de processos;

IV - Informar dotagdo or¢gamentaria;

V - Gerenciamento deprocessos;

VI - Controle de ordem cronoldgica dos processos;

VII - Suplementagédo de ficha/fonte derecurso/dotagao;

VIII - Emissdo de relatorios contabeis;

IX - Emissdo de autorizacdo de empenho/autorizagdo de liquidagdo junto ao sistema de compras;
X - Anulagdo de empenho/anulagdo de liquidagdo;

XI - Executar outras tarefas pertinentes ao Setor Financeiro.

Art. 22. Fica alterada a referéncia CC-3, no valor de R$ 1.041,04 (um mil e quarenta € um reais)
do Cargo de Provimento em Comissdo de Superintendente de Finangas, lotado na Secretaria
Municipal de Finangas a que se refere o Capitulo VI - Secretaria Municipal de Finangas, do art. 33,
inciso I, alinea "b", bem como os anexos I e IV, da Lei Municipal 565 de 07 de novembro de 2005
e suas respectivas alteragdes para a referéncia C-E-3 no valor de R$ 2.288,00 (dois mil e duzentos

e oitenta e oito reais).

Autenticar documento em https://marechalfloriano.camarasempapel.com.br/autenticidade
com o identificador 33003200330039003A005000, Documento assinado digitalmente conforme art.
4°, Il da Lei 14.063/2020.
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Art. 23. Sdo atribui¢des do cargo de Superintendente de Finangas:

I - Assessorar o Prefeito nos processos financeiros, bem como nos assuntos inerentes aos seus
orgaos;

II - Cumprir e fazer cumprir a legislacdo, as instru¢des e normas internas da Prefeitura;

III - Dar solugdo aos assuntos de sua competéncia;

IV - Fornecer em tempo habil, os dados necessarios a elaboragdo da propostaorcamentaria da
Prefeitura:

V - Efetuar fechamento do més das contas da tesouraria com as contas bancarias da Prefeitura;
VI - Controlar as entradas de todas as receitas or¢gamentarias;

VII - Baixar os processos pagos pela tesouraria com os processos empenhados pela
contabilidade;

VIII - Efetuar lancamentos das contas bancarias no sistema da contabilidade;

IX - Gerenciamento de processos contabeis;

X - Emissio de relatérios contébeis;

XI - Executar outras tarefas pertinentes ao setor Financeiro.

Art. 24. Fica criado 01 (um) Cargo de Provimento em Comissio de Analista Financeiro, Referéncia
C-E-5, no valor de R$ 3.600,00 (trés mil e seiscentos reais) lotado na Secretaria Municipal de
Finangas a ser inserido na Estrutura Administrativa do Municipio de Marechal Floriano, constante

da Lei Municipal n°. 565, de 07 de novembro de 2005 e suas respectivas alteragdes.

Art. 25. S3o atribuigdes do cargo de Analista Financeiro:

I - Assessorar o Prefeito na formacdo dos processos financeiros, bem como nos assuntos inerentes
aos seus 6rgaos;
II - Baixar os processos liquidados e pagos;

III - Conciliag@o bancéria e fechamentos das contas mensalmente;
IV - Inserir as receitas de arrecadagdo do municipio no Sistema de Contabilidade;

V - Organizar os processos contabeis e arquiva-los;

VI - Orientar as Secretarias sobre a organiza¢do da documentagdo para prestaciio de contas;
VII - Receber e tramitar processos no sistema de protocolo;

VIII - Lancar a prestacdo de contas do adiantamento no sistema de contabilidade;

IX - Executar outras tarefas pertinentes ao setor Financeiro.

Art. 26. Fica criado 01 (um) Cargo de Provimento em Comissdo de Assessor do Nucleo de
Atendimento ao Contribuinte, Referéncia C-E-7, no valor de R$ 3.950,00 (trés mil e novecentos e
cinquenta reais) lotados na Secretaria Municipal de Financas a ser inserido na Estrutura
Administrativa do Municipio de Marechal Floriano constante da Lei Municipal n°. 565, de 07 de

novembro de 2005 e suas respectivas alteragdes.
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Art. 27. S3o atribui¢des do cargo de Assessor do Nicleo de Atendimento ao Contribuinte:

I - Assessorar o Prefeito nos assuntos inerentes ao setor;

I - Programar e distribuir tarefas a serem executadas;

III - Planejar, controlar, supervisionar, e coordenar a execu¢do das atividades, respondendo por
todos os encargos a ele pertinentes;

IV - Cumprir e fazer cumprir a legislacdo, as instrucdes e normas internas da Prefeitura;
V - Dar solugdes aos assuntos de sua competéncia;

VI - Atender e auxiliar os produtores rurais € demais contribuintes;

VII - Emitir Notas Fiscais de Produtor;

VIII - Inscrigdes e alteracOes de produtor, inclusive baixas;

IX - Cadastro de produtores no sistema;

X - Preenchimento de Autorizagdo para confecgdo de blocos;

XI - Levantamento de dados relacionados a produgao agricola do Municipio;

XII - Elaboracdo de projetos de incentivo a emissdo de Nota Fiscal;

XITIT - Orientagdes gerais aos produtores;

XIV - Outros servicos para auxiliar os contribuintes em geral;

XV - Executar outras tarefas pertinentes ao Setor pertinente.

Art. 28. Fica criado 01 (um) Cargo de Provimento em Comissdo de Assessor de Planejamento
Contabil, Referéncia C-E-8, no valor de R$ 4.600,00 (quatro mil e seiscentos reais) lotado na
Secretaria Municipal de Finangas a ser inserido na Estrutura Administrativa do Marechal Floriano,

constante da Lei Municipal n°. 565, de 07 de novembro de 2005 e suas respectivas alteracgoes.

Art. 29. S3o atribui¢des do cargo de Assessor de Planejamento Contabil:

I - Assessorar o Prefeito nos assuntos inerentes ao Setor Contabil;

IT - Programar a distribuir tarefas a serem executadas;

III - Plangjar, controlar, supervisionar, € coordenar a execucdo das atividades, respondendo por
todos os encargos a ele pertinentes;

IV - Cumprir e fazer cumprir a legislagdo, as instrucdes e normas internas da Prefeitura;

V - Assessorar na solugdo dos assuntos de sua competéncia;

VI - Assessorar na area financeira, fornecendo orientagdes abrangentes sobre questdes fiscais;

VII - Assessor no cumprimento das obrigacdes fiscais de forma estratégica, buscando minimizar

os impostos dentro dos limites legais;

VIII - Controlar e interpretar os fatos que ocorrem diariamente dentro do Setor;

IX - Executar outras tarefas pertinentes ao Setor Contabil.
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i Art. 31. So atribui¢des do cargo de Assessor de Fiscalizacdo e Tributos:

Secretaria Municipal de Finangas a ser inserido na Estrutura Administrativa do Municipio de

ISTANCIA DA CAPITAL
O ESTADO (VITORIA): . o
8,6 KM I - Assessorar o Prefeito nos assuntos de sua competéncia;
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mewpelmmailill 111 - Emitir informacdes e esclarecimentos aos seus superiores hierarquicos, acerca dos assuntos

s‘s, DESCENDENTES

st (c sua competéncia;

AFRICANDS
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et V - Cumprir e fazer cumprir a legislagéo, as instru¢des e normas internas da Prefeitura;
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Art. 33. S@o atribui¢des do cargo de Chefe de Frota da Secretaria Municipal de Saude:

I - Coordenar a logistica de transporte fora do municipio.
IT - Coordenar os motoristas.

IIT - Controlar diéria e hora extraordinaria;

1% ¥ g,
P oM

IV - Fiscalizar carro terceirizado;
V - Fiscalizar consumo de combustivel;

VI - Organizar a rota do veiculo;
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VII - Agendar paciente;
VIII - Coordenar altahospitalar;
IX - Acompanhar e realizar verificacdes basicas dos veiculos;

X - Executar outras tarefas pertinentes ao Setor de Frota.

Art. 34. Fica criado 01 (um) Cargo de Provimento em Comissdo de Assistente de Compras,
Referéncia C-E-2, no valor de R$ 2.704,00 (dois mil e setecentos e quatro reais), lotados na
Secretaria Municipal de Satde a ser inserido na Estrutura Administrativa do Municipio de Marechal
Floriano, constante da Lei Municipal n°. 565, de 07 de novembro de 2005 e suas respectivas

alteracgdes.

Art. 35. Sdo atribui¢des do cargo de Assistente de Compras:

I - Pedidos de compras para a Secretaria Municipal de Saude;

II - Elaboracdo do termo de referéncia;

III - Pesquisa de preco;

IV - Controle das obrigagdes e prazos contratuais;

V - Controle do estoque de medicamentos e materiais médicos hospitalares;
VI - Arquivamento;

VII - Registrar dados complementares em sistema;

VIII - Executar outras tarefas pertinentes ao setor de Compras da Saude.

Art. 36.
Art. 37.
Art. 38.
Art. 39.
Art. 40.
Art. 41. Suprimido.

Suprimido.
Suprimido.
Suprimido.
Suprimido.

Suprimido.

Art. 42. Os Cargos e suas referéncias e valores financeiros, descritos nos artigos 11, 20, 21, 22

e 23 desta Lei, retroagem os seus efeitos a 01 de fevereiro de 2024.

Art. 43. Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a realizar as movimenta¢des e as
suplementagdes orgamentarias, sem alterar o valor total da despesa ja aprovado nas pegas
or¢amentarias, podendo, ainda, abrir créditos suplementares e especiais, bem como criar

projetos/atividades,

programas, elementos de despesa, fontes de recursos e fichas

orcamentarias, bem como alterar o PPA, a LDO e LOA no que se fizerem necessarias para

assegurar a execucao da presente Lei, ndo incidindo a presente movimentagio e altera¢des no
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InenieiiBeE pcrcentual de suplementagdo autorizada na LDO e na LOA.

0O DIO-ES 31/10/11991

IATA DE INSTALAGAO

Art. 44. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio.

Art. 45. Revogam-se as disposi¢des em contrario.
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