PREFEITURA MUNICIPAL DE ABADIA DOS DOURADOS

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ: 18.593.111/0001-14

LEl COMPLEMENTAR N¢ 064 DE 05 DE ABRIL DE 2017

ALTERA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE ABADIA DOS DOURADOS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Abadia dos Dourados APROVOU, e eu SANCIONO a seguinte Lei
Complementar:

Art.12 - O art. 62 da Lei Complementar n° 33 de 25 de janeiro de 2013, alterado pela Lei Complementar
Municipal n2 63 de 30 de dezembro de 2016, que dispde sobre a estrutura administrativa municipal de
Abadia dos Dourados e da outras providéncias, passa a vigorar com a seguinte redagdo:

“Art. 62 - A Prefeitura Municipal de Abadia dos Dourados para a execugdo de obras, servicos e demais
atividades administrativas é constituida dos seguintes drgdos:

| - Secretaria de Governo;

Il - Secretaria Municipal da Fazenda;

Il - Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos;

IV - Secretaria Municipal de Agropecudria e Meio Ambiente;

V - Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura e Esportes e Turismo;
V! - Secretaria Municipal da Salde;

VI - Secretaria Municipal de Agdo Social;

VIl - Secretaria Municipal de Transito e Transportes.”

Art.22 - Os anexos |, Il e Il da Lei Complementar n2 063 de 30 de dezembro de 2016 que dispGe sobre a
estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Abadia dos Dourados e da outras providéncias, passa
a vigorar com a redagdo e anexos que integram esta Lei Complementar.

Art.39 - A estrutura administrativa da Prefeitura de Abadia dos Dourados é a constante do Anexo |.
Art.4° - Compete a Secretaria de Governo:

| - prestar assisténcia ao Prefeito no desempenho de suas atribuicdes e compromissos oficiais a
realizacdo de estudos, avaliagbes, pareceres, pesquisas e levantamentos de interesse do Gabinete do
Prefeito;

Il - representar publicamente o Prefeito na divulgacdo, recepgdo, estudo e triagem do expediente
encaminhado;

[l - preparar os despachos do Prefeito com as entidades representativas dos érgdos de consulta,
orientagdo e deliberagdo;

IV - articular politicamente o Governo Municipal em todas as esferas governamentais, bem como com ©
setor privado, notadamente 0s econdmicos, académicos e sociais;

V - coordenar as relacdes do Executivo com o Legislativo;
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VI - coordenar a relagdo do Governo com a Camara Municipal de Abadia dos Dourados e com os
Legislativos das esferas estadual e federal;
VIl - coordenar o atendimento aos Vereadores, seus pedidos e sugestdes, receber e dar resposta aos

requerimentos e indicacBes da Cdmara e manter 0 seu controle para formulacdo de programas de
governo;

VIli - participar da elaboragdo de mensagens e projetos de lei, examinando-0s sob a ética politica;

IX - acompanhar o tramite, na Cdmara Municipal, das mensagens do Executivo;

X - receber e registrar o expediente recebido da Camara de Vereadores e acompanhar a tramitagdo dos
pedidos de informacGes, proposices e providéncias;

XI - coordenar as medidas relativas ao cumprimento dos prazos de pronunciamento, pareceres e
informaces do Poder Executivo as solicitagbes da Camara Municipal;

Xll - acompanhar, junto ao legislativo, o andamento dos Projetos de Lei, verificando os prazos do
legislativo e providenciando para o adimplemento das datas de san¢do;

Xlll - promover organizacio de coletinea de leis, decretos, portaria e demais atos do Governo Municipal,
bem como da legislagio federal e estadual de interesse da Prefeitura e garantir sua memoria
.institucional;

XIV - integrar as Secretarias e Orgdos da Administracdo Direta e Indireta;

XV - transmitir aos demais niveis hierarquicos as determinag¢les, ordens de servigo, portarias e outros
atos emanados do Prefeito;

XVI - receber os processos administrativos dirigidos ao Prefeito e dar encaminhamento aos mesmos;
XVIl - coordenar, as providéncias relativas as audiéncias, reunides e visitas a serem concedidas pelo
Prefeito, de gque deva ou tenha interesse de participar;

XV - organizar o sistema de recursos humanos da Prefeitura;

XIX - promover a efetivacdo do controle interno;

XX - estruturar e organizar 0s assuntos juridicos do Municipio;

XXI - controlar e velar pelo patriménio Municipal em conjunto com a Diretoria de Departamento de
Patrimdnio e Almoxarifado;

XXII - promover os servi¢os de emissdo de CTPS e alistamento militar;

XXl - desenvolver outras atividades correlatas.

Parigrafo Gnico: Ficam criados na Secretaria de Governo, os Departamentos de Patrimbnio e
Almoxarifado.

Art.52 - Compete a Secretaria Municipal de Fazenda:

| - organizar e manter atualizado o cadastro dos contribuintes sujeitos aos Impostos Municipais;

Il - Inscrever, no Cadastro Imobilidrio do Municipio, as unidades tributdrias, na forma da legislagdo
vigente, inclusive as que estao imunes ou isentas;

111 - efetivar o servico contabil e a execugdo orcamentaria;

IV - promover as licitagdes, contratagdes publicas e convénios; -

'\ - efetivar os servigos de tesouraria;

V1 - coletar elementos, junto aos cartorios de notas, registros de imdveis e outras fontes, referentes as
transacdes imobiliarias, com o objetivo de atualizar o valor venal dos imodveis cadastrados;

Vil - proceder a emisséo dos conhecimentos relativos as cobrancas dos tributos de sua competéncia,
bem como registrar os créditos;
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VIl - proceder diligéncias fiscais nos casos de inclusdes, isengles, imunidades, arbitramento, revisdes e
outros casos que requeiram verificacfes ou investigagOes externas ou internas;

IX - informar processos e expedientes que versem sobre assuntos de sua competéncia, bem como para o
fornecimento de certiddes;

X- desenvolver outras atividades correlatas.

Paragrafo Gnico: Ficam criados na Secretaria de Municipal da Fazenda, os Departamentos de Compras e
Financas.

Art.62 - Compete a Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos:

| - executar os servicos de manutencdo de parques, pracas, jardins publicos e arborizagdo;

I - coordenar e auxiliar as atividades relativas a limpeza urbana;

ili - fiscalizar o cumprimento das posturas municipais;

IV - manter os servicos de iluminacdo publica e dos prédios municipais;

V - fiscalizar os servicos permitidos ou concedidos pelo Municipio;

VI - promover a construg3o e conservagdo dos prédios proprios da municipalidade;

VIl - acompanhar a execucdo de obras pablicas;

VIil - desenvolver outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico: Ficam criados na Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos, os Departamentos
de Servicos Urbanos e Departamento de Obras.

Art.72 - Compete a Secretaria Municipal de Agropecudria e Meio Ambiente:

| - acompanhar e fomentar a atividade pecudria no Municipio;

Il - acompanhar e fomentar a atividade de agricultura;

HI - velar pelo meio ambiente e tutels;

IV - velar pelo planejamento, urbanismo e qualidade de vida na cidade;

V - desenvolver outras atividades correlatas.

Paragrafo tnico: Fica criado na Secretaria Municipal de Agropecudria e Meio Ambiente, o Departamento
de Agropecuaria e Meio Ambiente.

Art.82 - Compete a Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura e Esportes:

{ - planejar, formular, executar e coordenar as politicas municipais de educagdo, de cultura, esportes,
aprimorando as bases de uma cultura participativa;

It - formular, implementar e coordenar o Plano Municipal de Educagao;

IIi - repensar a educag¢do, como formagdo de cidad3o e sua inserc3o participativa na comunidade;

IV - ampliar o universo do educando para além da escola, integrando familia e comunidade;

V - implementar sistemas de permanente avaliaciio da educagdo, do educador e do educando;

VI - estabelecer diretrizes e orientagdes pedagégicas e socio psicoldgicas para a educagdo infantil e ©
ensino fundamental, de acordo com as diretrizes e programas fixados para o sistema municipal de
educacgdo;

Vil - promover a educagdo integral voltado para o desenvolvimento mental, psicoemotivo, social e fisico;
VIl - elaborar planos de trabalhos, segundo a proposta pedagdgica municipal;

IX - capacitar o corpo docente, com estudos, semindrios e eventos voltados para orientacdo pedagogica

e sécio psicologica;
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X- m:anter com os ¢rgdos regionais, estaduais e federais de coordenacio e acompanhamento do ensino
uma interacdo continua, no que se refere a informagdo, orientagio, estabelecimento de metas, dentre
outras, visando o desenvolvimento do ensino;

X! - coordenar e acompanhar o trabalho pedagégico e didatico desenvolvido nas unidades escolares,
observando a proposta pedagdgica e o plano municipal de educag3o;

XIl - implementar a nivel da unidade escolar, o Plano Municipal de Educacdo, no que concerne a
objetivos, metas e procedimentos pedagdgicos;

Xl - implementar o planejamento estratégico e participativo na unidade escolar;

XV - estimular e criar uma ambiéncia cultural na unidade escolar;

XV - promover a integracdo da escola 2 comunidade e vice - versa;

XV1 - avaliar os niveis de desempenho pedagégico e de gestdo da unidade escolar;

XVII - Identificar dreas importantes de atividades educacionais na comunidade e transforma-las em
projetos especiais de educacdo e cidadania;

XVill - promover oficinas de trabalho com diretor de escola e professores, para acompanhamento ao
desempenho das atividades de ensino;

XIX - elaborar, executar e coordenar o Plano Municipal de Cultura;

XX - promover eventos e campanhas de incentivo & cultura, a arte, e a preservagdo do patrimdnio
histdrico, artistico e cultural;

XXI - desenvolver acbes para a captacdo de projetos culturais e artisticos, para o Municipio, com base na
Jei de incentivos a cultura;

XXl - desenvolver agBes para a revitalizagdo do patriménio historico - cultural;

XX -elaborar e executar o Plano Municipal de Esportes;

XXV - estimular o desenvalvimento do esporte e lazer, através de promocdo de campeonatos, gincanas
esportivas, visando ¢ incremento da atividade desportiva;

XXV - incentivar o esporte amador e profissional no Municipio;

XXVI - desenvolver outras atividades correlatas.

‘Pardgrafo Unico: Ficam criados na Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura e Esportes os
Departamentos de Cultura, Esporte, Turismo e Educac¢do Infantil.

Art.92 - Compete a Secretaria Municipal de Saude:

| - promover medidas de prevencdo e prote¢do a saude da populagdo do Municipio de Abadia dos
Dourados, mediante o controle e o combate de morbidades fisicas, infecto-contagiosas, nutricionais e
mentais;

I - promover a fiscalizagdo e o controle das condicBes sanitarias, de higiene, saneamento, alimentos e
medicamentos;

{1l - promover pesquisas, estudos e avaliagdo da demanda de atendimento médico, e farmacéuticos;

IV - implementar projetos e programas estratégicos de satde publica;

'V - promover medidas de ateng¢do bésica a saude;

VI - capacitar recursos humanos para a saide publica;

VIl - atender e orientar, com cordialidade, a todos quantos busquem quaisquer informacgbes que se
possa prestar relacionadas ao sistema de salde da Cidade de Abadia;

VII| - proceder, no ambito do seu Orgio, a gestdo e ao controle financeiro dos recursos orgamentarios
previstos na sua Unidade, bem como 3 gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em
consondncia com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;

IX - desenvolver outras atividades correlatas.
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Paragrafo Gnico: Ficam criados na Secretaria Municipal de Salde os Departamentos de Zoonoses e
Vigilancia Sanitaria.

Art,10 - Compete a Secretaria Municipal de A¢do Social:

| - coordenar estratégias de implementag&o de planos, programas e projetos de protecdo social;

Il - elaborar e coordenar planos, programas e projetos de desenvolvimento social;

Il - promover a¢Bes politico-administrativas com relacdo as esferas estaduais e federais;

IV - apoiar as atividades relacionadas a acdes comunitarias;

V - elaborar o Plano Municipal de assisténcia social;

VI - promover a Protegdo Social Basica do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS} nas areas de
vulnerabilidade e risco social ho ambito municipal;

VIl - desenvolver outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico: Fica criado na Secretaria Municipal de A¢do Social o Departamento de Apoio 3 Crianca,
ao Adolescente e ao Idoso.

Art.11 - Compete a Secretaria de Transito e Transportes:

| - elaborar e executar o plano de circulagdo de veiculos e pedestres nas dreas do Municipio;

Il - formular e executar a politica Municipal de transito, integrando-se ao sistema nacional de trinsito;

Il - gerenciar e fiscalizar o transito, realizando a sinalizac8o;

IV - coordenar as atividades de policiamento e fiscalizagdo de transito;

V - planejar a operacionalidade das politicas de seguranga no transito;

VI - promover a educacao no transito;

VIl - coordenar e fiscalizar o sistema de transporte Municipal;

Vil - desenvolver outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico: Ficam criados na Secretaria Municipal de Transito e Transportes, os Departamentos de
Transporte Escolar e Transito.

Art.12 - Os cargos inerentes as Secretarias sdo os constantes do Anexo il.-

Art.13 - As atribuicdes de cada cargo previsto por esta Lei Complementar sdo aquelas estabelecidas no
anexo IV desta mesma Lei.

Art.14 - As funcBes gratificadas sdo as constantes do Anexo lil.

Art.15 - Os Cargos em Comissdo previsto por esta Lei Complementar serdo obrigatoriamente
providos,em no minimo 70% (setenta por cento) deles, por servidores ocupantes de cargos efetivos no

Municipio de Abadia dos Dourados.

Art. 16 — Os percentuais de gratificagdo indicados no Anexo IIl desta Lei Complementar correspondem
ao grau de complexidade das fun¢des a serem exercidas, variando da seguinte forma, os guais serao
‘providos por servidores efetivos de acordo com o art. 37, V da Constituicdo Federal;
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Nivel Complexidade Percentual de Acréscimo
I Baixa 15%
li Média 20%
i Alta 35%

Esta Lei Complementar entrarda em vigor na data de sua publicagdo, revogando as
disposi¢es contrarias.

Mando, portanto, a todas as autoridades a quem o conhecimento e execucdo desta Lei
Complementar pertencer, que a cumpram e a facam cumprir tdo inteiramente como nela se
contém.

Prefeitura Municipal de Abadia dos Dourados, 05 de abril de 2017.

,@t&%&n ~3

PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO |
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ESTADO DE MINAS GERAIS

CNPJ: 18.593.111/0001-14

PREFEITURA MUNICIPAL DE ABADIA DOS DOURADOS

ANEXO 1l
SECRETARIA DE GOVERNO
NOME DO CARGO N2 DE VAGAS SIMBOLO | VENCIMENTOS
SECRETARIO 1 ccl RS 3.500,00
CONTROLADOR INTERNQ 1 CC3 RS 3.200,00
COORDENADOR DE RH 1 cC3 R$ 3.200,00
ASSESSOR DE 8H 1 CC6 RS 1.500,00
PROCURADOR DO MUNICIPIO i cca RS 2.500,00
ASSESSOR ESPECIAL DE PATRIMONIO E ALMOXARIFARO 1 cca RS 2.500,00
ASSESSOR DE GOVERNG 1 CCé RS 1.500,00
DIRETOR DE PATRIMONIO 1 €5 RS 1.800,00
DIRETOR DE ALMOXARIFADO 1 CCS RS 1.800,00
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
NOME DO CARGO Ne DE VAGAS SIMBOLO | VENCIMENTOS
SECRETARIO 1 CC1 R$ 3.500,00
ASSESSOR DE CONTARILIDADE E ORCAMENTO PUBLICO 1 cC2 RS 3.400,00
ASSESSOR ESPECIAL DE LICITACAO E CONTRATOS 1 CCa RS 2.500,00
ASSESSQOR ESPECIAL DE TRIBUTAGAD 1 Ccc4 R$ 2.500,00
ASSESSOR ESPECIAL DE CADASTRO DA DIVIDA ATIVA 1 CC4 RS 2.500,00
ASSESSOR DE TESOURARIA 1 €Co RS 1.500,00
ASSESSOR DE FINANGAS 1 cC6 RS 1.500,00
DIRETOR DE COMPRAS 1 [ RS 1.800,00
DIRETOR DE FINANCAS 1 €C5 RS 1.800,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS
NOME DO CARGO N2 DE VAGAS SIMBOLO | VENCIMENTOS
SECRETARIO 1 cCl RS 3.500,00
DIRETOR DE SERVICOS URBANDS 1 CCs R$ 1.800,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGROPECUARIA E MEIQ AMBIENTE
NOME DO CARGO N DE VAGAS SIMBOLO | VENCIMENTOS
SECRETARIO 1 ccl RS 3.500,00
DIRETOR DE AGROPECUARIA E MEIQ AMBIENTE 1 CC5 RS 1.800,00
SECRETARIA MUNIPAL DE EDUCACAO, CULTURA E ESPORTES E TURISMO
NOME DO CARGO N2 DE VAGAS SIMBOLO | VENCIMENTOS
SECRETARIO 1 CcCl RS 3.500,00
ASSESSOR DE SECRETARIO 1 CC6 RS 1.500,00
DIRETOR ESCOLAR 1 cC3 RS 3.200,00
DIRETOR DE CULTURA E TURISMO 1 CCs /% 1.800,00
DIRETOR DE ESPORTE HE cCs R$ 1.800,00
DIRETOR DA EDUCAGAQ INFANTIL 1 cCs RS 1.800,00
SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE
NOME DO CARGO N2 DE VAGAS SIMBOLO | VENCIMENTOS
SECRETARIO 1 cCl RS 3.500,00
ASSESSOR ESPECIAL DO CONTROLE EPIDEMIOLOGICO 1 CC4 RS 2.500,00
DIRETOR DA ZODNOSES 1 ccs RS 1.800,00
DIRETOR DA VIGILANCIA SANITARIA 1 cCs RS 1.800,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL
NOME DO CARGO Ne DE VAGAS SIMBOLO | VENCIMENTOS
SECRETARIO 1 CcCl RS 3.500,00
ASSESSOR ESPECIAL DO CRAS 1 cca RS 2.500,00
DIRETOR DE APOIQ A CRIANCA, AQ ADOLESCENTE E AD IDOSO 1 cCcs RS 1.800,00
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SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSITO E TRANSPORTES
NOME DO CARGO N2 DE VAGAS SIMBOLO | VENCIMENTOS
SECRETARIO 1 ccl RS 3.500,00

Rua Dr. Calil Porto — 380 — CEP: 38540.000 -- Abadia dos Dourados — iG
e-mail — administracao@abadiadosdourados.mg.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE ABADIA DOS DOURADOS

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ: 18.593.111/0001-14

ANEXO 1]

SECRETARIA DE GOVERNO
FUNGCAD N.DE FUNGOES %
ENCARREGADO DE ASSUNTOS ESTRATEGICOS 2115%
ENCARREGADO DE CTPS E ALISTAMENTO MILITAR 1] 15%

SECRETARIA DA FAZENDA
FUNCAQ N.DEFUNCOES | %
ENCARREGADO DQ SIAT 11{35%

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA, ESPORTE E TURISMO

FUNGAQ N. BE FUNCOES %
ENCARREGADO DE MATERIAL E MERENDA ESCOLAR 1% 20%

SECRETARIA MUNICIPAL DE ACAQ SOCIAL
FUNCAD N.DEFUNCOES | %
ENCARREGADO DE APOIO FAMILIAR 1] 15%

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

FUNGAO N. DE FUNCOES | %
ENCARREGADO DE FISCALIZAGAG DE OBRAS 1|35%
ENCARREGADO DO DEPOSITC DE EQUIPAMENTOS PARA SERVICOS URBANDS 1| 20%

SECRETARIA DE AGROPECUARIA E MEIO AMBIENTE
FUNCAO N.DE FUNCGES (%

ENCARREGADQ DO IMA 1]35%

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

FUNGCAO N. DE FUNGOES | %
ENCARREGADO DE ASSUNTOS ESTRATEGICOS 1]15%
COORDENADOR DA ATENGAO PRIMARIA 1{15%
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MENSAGEM

Senhores Vereadores,

Submetemos a aprovagdo dessa Casa de Leis o projeto de Lei Complementar n®
- que almeja pequenas alteragdes na estrutura organico administrativa da Prefeitura.

E fato notério que no final do mandato do Prefeito anterior foi aprovado projeto de
lei com redugdo drastica de cargos e até vencimentos dos cargos publicos.

A lei complementar n® 63 de 30 de dezembro de 2016 tem gerado imensas
dificuldades para a estruturacao da administragdo publica atual. Por esta razdo
enviamos este projeto de lei urgente e necessario para o inicio da gestdo atual.
Espero que o0s senhores vereadores, conhecedores da realidade do municipio,
aprovem o presente projeto, pois 0 mesmo representa a possibilidade de
administrar o municipio com zelo e respeito que a populagdo merece.

Face ao exposto, e por se tratar de matéria relevante para o Municipio, esperamos

que seja o presente Projeto de Lei apreciado pelos nobres Edis e aprovado na forma
legal.

Saudagdes democraticas,

Abadia dos Dourados, 09 de fevereiro de 2017.

mmh@ S

Prefeito Municipal
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ANEXO 1V

As atribuictes dos cargos da Secretaria de Governo sio as relacionadas abaixo:

Compete ao Secretirio de Governo:

a) chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Secretaria para a qual foi designado
pelo Prefeito Municipal;

b) gerir as atividades de integragfo politica e administrativa e estreitar o relacionamento
com outros municipios, com autoridades das demais esferas de governo e com entidades
representativas da sociedade civil;

¢) cuidar da administragdo geral do prédio em que funciona o Gabinete do Prefeito,
zelando pelos bens imdveis e moveis;

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

e) receber ¢ atender com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar, junto a si
ou ao Prefeito, de assuntos de interesse do cidaddo ou da comunidade, providenciando,
quando for o caso, o seu encaminhamento as secretarias da area;

f) gerir as atividades de integrag@o politica e administrativa e estreitar o relacionamento
com outros municipios, com autoridades das demais esferas de governo ¢ com entjdades
representativas da sociedade civil.

g) desempenhar outras tarefas compativeis.

Compete a0 Controlador Interno:

a) exercer a plena fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentéria, operacional e
patrimonial dos 6rgdos e das entidades publicas da Administragio Direta e Indireta do
Poder Executivo Municipal, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
aplicagdio de subvengdes e renincia de receitas;

b) avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execu¢do dos
programas de governo, acompanhando ¢ fiscalizando a execugdo orgamentaria;

¢) realizar auditoria e exercer o controle interno e a conformidade dos atos financeiros ¢
orgamentérios dos orgdos do Poder Exccutivo com a legalidade or¢amentdria do
Municipio;
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d) no exercicio do controle mterno dos atos da administragfo, determinar as
providéncias exigidas para o exercicio do controle externo da Administragdo Publica

Municipal Direta e Indireta a cargo da Camara Municipal, com o auxilio do Tribunal de
Contas;

¢) examinar as fascs de execugdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitaghes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade, inclusive solicitando pareceres de auditores fiscais municipais, estaduais
e federais quando julgar necessarios;

f) avaliar os resultados, quanto & eficicia e a eficiéncia, da gestdo orcamentaria,
financeira, patrimonial e fiscal, nos 6rgéos publicos da Administragiio Municipal, bem
como da aplicagdo das subvengBes e dos recursos publicos, por entidades de direito
privado;

g) desempenhar outras tarefas compativeis.

Compete ao Coordenador de Recursos Humanos:
a) Organizar o sistema de recursos humanos da Prefeitura;

b) Supervisionar e coordenar as atividades desenvolvidas no Departamento pelo qual
responde, zelando pela fiel e oportuna consecuggo da finalidade do setor;

¢) acompanhar a elaboragio do registro individual dos servidores;
d) acompanhamento das questdes relativas a direitos e vantagens dos servidores,
informando a0 Secretario de Governo as providéncias a serem tomadas em atendimento

as normas estatutarias vigentes;

) acompanhar a manutengdo de registro de férias e demais licengas de todos os
servidores com elaboragdo do respectivo cronograma;

f) averiguar o cumprimento das exigéncias fiscais relativas as questdes funcionais;

g) desempenhar outras tarefas compativeis.

Compete ao Assessor de Recursos Humanos:
a) auxiliar e orientar na concepgdo da folha de pagamento;
b) analisar o pleito dos servidores inerente a relagio funcional;

¢) auxiliar o departamento no controle dos direitos e deveres dos servidores;
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¢) desempenhar outras tarefas compativeis.

Compete ao Procurador do Municipio:
a) Representar o Municipio nos processos judiciais ¢ administrativos;
b} Acompanhar os processos legislativos em trdmite na Camara Municipal;

¢)Solicitar a colaboragdo da consultoria juridica especializada contratada pelo
Municipio;

d) Elaborar e acompanhar a elaboragio dos atos e contratos administrativos de interesse
do Municipio;

€) Emitir parecer nos editais de licitagao;
f) Acompanhar o Prefeito nas questdes que houver interesse do Municipio;

g) desempenhar outras tarefas compativeis.

Compete ao Assessor Especial de Patriménio e Almoxarifado:

a) Assessorar o Diretor de Patrimdnio e o Diretor de Almoxarifado;

b) Auxiliar na organiza¢do do Almoxarifado e do Patriménio;

¢) Executar as tarefas correlatas a;’) Departamento de Patrimdnio e Almoxarifado;
d) exccutar a atualizacdo dos registros dos bens moveis e imoveis;

e) acompanhar o recebimento de todos material em conformidade com as notas fiscais,
inclusive na conferéncia da descrigdo dos produtos fornecidos;

f) apresentar sugestdes para o aperfeigoamento do sistema empregado no setor,

g) desempenhar outras tarefas compativeis.

Compete ao Assessor de Governo:

a)Promover a assisténcia direta ao Prefeito no desempenho de suas atividades
politico/administrativas;
ﬁv er e dar

b) Promover os servigos de emissdo de CTPS e alistamento militar; rq
encaminhamento aos processos administrativos;
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¢)Despachar diretamente com o Prefeito, distribuir o trabalho, superintender sua
execugdo e controlar os resultados;

d)Responsabilizar-se pela fiel observancia e cumprimento eficaz das disposigdes legais
e normativas da legislagfo piblica municipal, no 4mbito do respectivo Gabinete;

¢) Promover a recepgiio de pessoas e autoridades que se dirijam ao Prefeito;
f) Transmitir ordens e determinagdes do Prefeito;

g)Desempenhar outras tarefas compativeis.

Compete ao Diretor de Patriménio:

a) Controlar ¢ velar pelo patriménio municipal;

b) dirigir, orientar, supervisionar e avaliar a execugdo dos trabalhos de seu setor;

¢) promover estudos, reunides e apresentar sugestdes para aperfeigoamento do sistema;
d) realizar o inventério anual dos bens patrimoniais;

e) manter atualizado o registro dos bens méveis e imoveis;

f) comunicar e tomar providéncias cabiveis nos casos de irregularidades constatadas;

g) Desempenhar outras tarefas compativeis.

Compete ao Diretor de Almoxarifado:

a) Controlar e velar pelo sistema de almoxarifado;

b) dirigir, orientar, supervisionar ¢ avaliar a execugiio dos trabalhos de seu setor;

¢) promover estudos, reunides ¢ apresentar sugestdes para aperfeigoamento do sistema;

d) organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado, € a
seguranca dos materiais em estoque;

¢) examinar, conferir € receber o material adquirido de acordo com as Notas de
Empenho, podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos setores fccnicos
requisitantes ou especializados;
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f) conferir os documentos de entrada de material, e liberar as Notas Fiscais para
pagamento,

g) desempenhar outras tarefas compativeis.

As atribuigdes dos cargos da Secretaria Municipal da Fazenda séo as relacionadas
abaixo:

Compete ao Secretirio Municipal da Fazenda:

a) chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Secretaria para a qual foi designado
pelo Prefeito Municipal;

b)manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de
que é titular;

¢)receber toda a documentagio oriunda de seus subordinados e encaminhé-la a unidade
administrativa competente,decidindo as que forem de sua competéncia e opinando nas
que dependem de decisbes superiores;

d)fiscalizar os servigos a seu encargo; solicitar e autorizar compras de materiais e
equipamentos;

€) procurar, com 0 mMaximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima
de cooperacio e respeito mutuo entre todos; estabelecer as normas internas, respeitando
os principios administrativos; promover atualizago das normas internas; atender as
ponderagdes justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo ¢ desde que
sejam de sua competéncia;

f) representar a Secretaria nas solenidades e comemoragdes oficiais do Municipio;
g) desempenhar outras tarefas compativeis.
Compete ao Assessor de Contabilidade e Or¢amento Pablico:

a) observar na elaboragio da proposta orcamentdria a sua compatibilizagéo com o plano
plurianual de investimentos € coma lei anual de direfrizes orgamentarias;

b) acompanhar a execugdo fisica ¢ financeira dos projetos ¢ atividades, bem como 08
gastos € a aplicagfio dos recursos piblicos;

¢) acompanhar e responsabilizar-se pelo cumprimento dos prazos exigidos na Lei
Complementar n° 101/2000 e normas do tribunal de contas de Minas Gerais, relativos
aos atos do Poder Executivo e atividades discriminadas nos artigos desta Lei;

d) orientar, supervisionar e avaliar 2 execugio dos trabalhos de seu setor;
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¢) promover estudos, reunides e apresentar sugestdes para aperfeicoamento do sistema;

) velar pela correta execugio orgamentaria;

g) desempenhar outras tarefas compativeis.

Compete ao Assessor Especial de Licitaciio:
a) responsabilizar-se pelos processos licitatdrios;

b) observar as normas de licitagGes contidas na Lei 8.666/93 ¢ alteragdes, bem como em
outras normas correlatas;

¢) elaborar os editais dos procedimentos licitatorios;

d) prestar apoio administrativo 4 Comissdo Permanente de Licitagio, Pregociro e equipe
de apoio e demais comissdes correlatas;

e) zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de seu departamento com permanente
sintonia com os demais departamentos pertencentes a respectiva secretaria;

f) responsabilizar-se pelas publicagdes legais;

g) desempenhar outras tarefas compativeis.

Compete ao Assessor Especial de Tributagao:

a) gerir o sistema tributario de forma a garantir a efetivagiio do potencial contributivo da
economia e assegurar o controle de arrecadagdo tributaria;

b) articular-se com a controladoria interna e outros Orgéos visando o aperfeicoamento
dos servigos de apuracdo, inscri¢do de créditos tributarios e arrccadagdo de receita em
geral;

¢) promover estudos, reunides € apresentar sugestdes para aperfeigoamento do sistema;
d) orientar, supervisionar ¢ avaliar a execugdo dos trabalhos de seu setor;

¢) desempenhar outras tarefas compativeis.

Compete a0 Assessor Especial de Cadastro de Divida Ativa:

a) auxiliar e orientar o cadastramento dos créditos tributarios do Municipio;
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b) velar pelo controle dos débitos cadastrados para evitar prescricio;
¢) acompanhar o encaminhamento ao cartorio de protestos as certiddes da divida ativa;

d) velar para o bom funcionamento do sistema de cadastro de contribuintes do
Municipio;

e) desempenhar outras tarefas compativeis.

Compete ao Assessor Especial de Contratos:
a) responsabilizar-se pela fiscalizagio da execugdo contratual e dos convénios;

b) promover o controle de prazo de vigéncia dos contratos e convénios firmados com o
Municipio;
¢) supervisionar e coordenar a formalizaciio dos contratos € outros instrumentos
equivalentes, substitutivos ou complementares, bem como seus aditamentos e
alteracOes;

d) promover o registro de elaborago dos termos contratuais € convenios;

¢) desempenhar outras tarefas compativeis.

Compete ao Assessor de Tesouraria:

a) promover a execugfo das despesas com observémbia da lei;

b) efetivar os empenhos com observéncia da legislagio vigente;

¢) efetuar os pagamentos de precatorios com observancia da ordem cronolo gica;
d) verificar a correta assinatura nos cheques antes dos pagamentos;

e)conferir os pagamentos com o depdsito em conta antes da efetivagdo;

) zelar pelo resguardo do prévio empenho como regra;

g) desempenhar outras tarefas compativeis.

Compete ao Assessor de Financas:

a) auxiliar na busca e fornecimento de dados para confecgio dos orgamentos;
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b) colaborar na busca de eficiéncia para execugfio orgamentéria;

c) velar pela regularidade das despesas no interrelacionamento dos 6rgdos publicos;
d) auxiliar na orientagfio do repasse de verbas a organizacdes da sociedade civil;

€) orientar na confecgio dos pagamentos de acordo com a legislagdo vigente;
f) desempenhar outras tarefas compativeis.
Compete ao Diretor de Compras:

a) manter o cadastro de fornecedores e prestadores de servigos e expedir os Certificados
de Regularidade de Situagio Juridico-fiscal;

b) consultar o catdlogo de materiais via sistema SICAF do governo Federal;

¢} manter contatos com fornecedores, dando uma maior rapidez no andamento do
processo;

d) prestar apoio administrativo 4 Comisséo Permanente de Licitagfio, Pregoeiro e equipe
de apoio e demais comissdes correlatas;

e) responsabilizar-se pelo termo de referencia e projeto basico;

f) incrementar o desenvolvimento de novas fontes de fornecimento, através de pesquisa
e analise de mercado;

g) desempenhar outras tarefas compativeis.

Compete ao Diretor de Financas:
a) elaborar os orgamentos anual, diretrizes orcamentérias e plano plurianual;
b) zelar por um sistema de planejamento na confecgdo dos orgamentos;

¢) elaborar demonstrativos de compatibilidade entre receita € despesa;
d) orientar o prefeito na regularidade dos gastos publicos;

¢) velar pelo bom nome do Municipio no cumprimento de suas obrigagdes patrimoniais;

f) desempenhar outras tarefas compativeis.

As atribuicdes dos cargos da Secretaria Municipal de Obras e Servicos
sdo as relacionadas abaixo:




PREFEITURA MUNICIPAL DE ABADIA DOS DOURADOS

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ: 18.593.111/0001-14

Compete ao Secretario Municipal de Obras e Servigos Urbanos:

a) chefiar, dirigir, planejar, orientar ¢ coordenar a Secretaria para a qual foi designado
pelo Prefeito Municipal;

b)manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de
que ¢ titular;

c)receber toda a documentacdo oriunda de scus subordinados € encaminha-la & unidade
administrativa competente,decidindo as que forem de sua competéncia e opinando nas
que dependem de decisGes superiores;

d)fiscalizar os servicos a seu encargo; solicitar e autorizar compras de matenais e
equipamentos;

¢) procurar, com o méaximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima
de cooperagio e respeito matuo entre todos; estabelecer as normas internas, respeitando
os principios administrativos; promover atualizagio das normas internas; atender as
ponderagdes justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo ¢ desde que
sejam de sua competéncia;

f) representar a Secretaria nas solenidades ¢ comemoragSes oficiais do Municipio;

@) desempenhar outras tarefas compativeis.

Compete ao Diretor de Servigos Urbanos:

a) Ordenar e planejar a execugdo de servigos publicos prestados diretamente pelo
Municipio;

b) acompanhar a prestagdo de servigos publicos delegados;

¢) atuar no exercicio de poder de policia do municipio em relagdo aos servidores
publicos;

d) velar pela continuidade e eficiéncia na prestagdo dos servigos publicos;
e) promover a busca da eficiéncia e boa formag&o dos servidores publicos;
f} velar pela regular prestagdo dos servigos na zona rural;

g) desempenhar outras tarefas compativeis.

Compete ao Diretor de Obras:
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a) Acompanhar juntamente com outros profissionais a execugio de obras publicas;
b} velar pelo ordenamento do solo urbano de conformidade com a legislagiio vigente;

¢) acompanhar a fiscalizagdio do atendimento as normas de edificacdes ¢ posturas do
Municipio;

d) velar pelo cumprimento do plano diretor;

¢) velar pela estética da cidade;

f} acompanhar, juntamente com gestor a execugdo dos contratos de obras publicas;
g) desempenhar outras tarefas compativeis.

As atribuicdes dos cargos da Secretaria Municipal de Agropecuaria e Meio
Ambiente siio as relacionadas abaixo:

Compete ao Secretario Municipal de Agropecuaria e Meio Ambiente:

a) chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Secretaria para a qual foi designado
pelo Prefeito Municipal;

b)manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de
que ¢ titular;

¢)receber toda a documentagdo oriunda de seus subordinados ¢ encaminha-la a unidade
administrativa competente,decidindo as que forem de sua competéncia e opinando nas
que dependem de decisdes superiores;

d)fiscalizar os servigos a seu encargo; solicitar e autorizar compras de materiais e
equipamentos;

e) procurar, com o maximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima
de cooperagio e respeito mutuo entre todos; estabelecer as normas internas, respeitando
os principios administrativos; promover atualizagdo das normas internas; atender as
ponderagdes justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo e desde que
sejam de sua competéncia;

f) representar a Secretaria nas solenidades ¢ comemoracdes oficiais do Municipio;

g) desempenhar outras tarefas compativeis.

Compete ao Diretor de Agropecuaria e Meio Ambiente:

10
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a) promover o fomento da atividade agropecuéria no Municipio;

b) zelar pelo meio ambiente saudavel;

¢) acompanhar a atividade de remog¢fio do lixo urbano de forma a zelar pelo meio
ambiente;

d) promover a integragio do homem do campo com a cidade;

¢) desempenhar outras tarefas compativeis.

As atribui¢des dos cargos da Secretaria Municipal de Educaciio, Cultura e
Esportes sio as relacionadas abaixe:

Compete ao Secretiario Municipal de Educacdo, Cultura e Esportes:

a) chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Secretaria para a qual foi designado
pelo Prefeito Municipal;

b)manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de
que ¢ titular;

Oreceber toda a documentagio oriunda de seus subordinados e encaminha-la a unidade
administrativa competente,decidindo as que forem de sua competéncia ¢ opinando nas
que dependem de decisOes superiores;

d)fiscalizar os servigos a seu encargo; solicitar e autorizar compras de materiais ¢
equipamentos;

€) procurar, com 0 méaximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima
de cooperagiio e respeito miituo entre todos; estabelecer as normas internas, respeitando
os principios administrativos; promover atualizagdo das normas internas; atender as
ponderagdes justas de todos 0s seus subordinados, quando feitas a termo ¢ desde que
sejam de sua competéncia;

f) representar a Secretaria nas solenidades ¢ comemoragdes oficiais do Municipio;

g) desempenhar outras tarefas compativeis.

Compete ao Assessor de Secretario:

a) auxiliar o secretario na direcdio e planejamento das acBes educacionais, culturais e

esportivas,

b) orientar na instrumentalizacdo de processos nas respectivas areas;

11



PREFEITURA MUNICIPAL DE ABADIA DOS DOURADOS

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ: 18.593.111/0001-14

¢) auxiliar no trabalho de orientagdes e comunicacdes aos servidores efetivos na
execucdo das referidas atribuicdes;

d) desempenhar outras tarefas compativeis.

Compete ao Diretor Escolar:

a) Administrar a escola e seus recursos humanos, materiais e financeiros em
consondncia com o Departamento Municipal de Educagéo;

b) Planejar a execucdo do Programas de Trabalho Pedagdgico, como a elaboragio de
curriculo e calenddrio escolar ¢ outros afins e organizagio das atividades
administrativas, analisando a situacdo da escola e as necessidades do ensino, solicitando
a cooperagdo do conselho de professores, para assegurar bons indices de rendimento
escolar;

¢) Analisar o plano de organizagdo das atividades dos professores, como distribui¢do de
turnos, horas/aula, disciplinas e turmas sob a responsabilidade de cada professor,
examinando em todas suas implicagdes, para verificar a adequagdo do mesmo as
necessidades do ensino.

d) Coordenar os trabalhos administrativos, supervisionando a admisséo de alunos,
previsdo de materiais e equipamentos ¢ providenciando alimento ¢ transportes para 0s
alunos, a fim de assegurar a regularidade no funcionamento da entidade que dirige;

¢)Estabelecer o regulamento da escola, tracando normas de disciplina, higiene €
comportamento para propiciar ambiente adequado a formagéo fisica, mental, intelectual
e espiritual dos alunos;

f) Atualizar-se no tocante a legislagio oficial, consultando codigos, editais ¢ estatutos
referentes ao ensino para dirigir a escola segundo os padrdes exigidos;

g) Comunicar as autoridades de ensino ou a diretoria geral da entidade educacional, os
trabalhos pedag6gico-administrativos da escola enviando relatérios e outros informes ou
prestando pessoalmente os esclarecimentos solicitados para possibilitar-thes o controle
do processo administrativo;

h) Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

i) desempenhar outras tarefas compativeis.

Compete ao Diretor de Cultura:

12
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a) velar pela tutela do patriménio cultural material;

b) fomentar a tutela do patriménio cultural imaterial no Municipio;
¢) acompanhar e fomentar atividades de esporte ¢ lazer;

d) promover inventario dos bens culturais do Municipio;

e) promover tombamento e registro dos bens culturais do Municipio;
f) promover o intercdmbio cultural com Municipios da regido;

g) desempenhar outras tarefas compativeis.

Compete ao Diretor de Esporte:

a) atuar no fomento da atividade esportiva do Municipio;

b) fomentar a integragdo do jovem com a atividade espoetiva;
¢) acompanhar e incentivar o esporte amador;

d) desempenhar outras tarefas compativeis.

Compete ao Diretor da Educaciio Infantil:

a) coordenar as atividades educacionais infantis do Municipio;

b) fomentar o ingresso e permanéncia das criancas na escola;

¢) velar pela qualidade da merenda escolar;

d) fomentar o aprimoramento dos servidores da area educacional;

e) desempenhar outras tarefas compativeis.

As atribuicdes dos cargos da Secretaria Municipal da Satde sdo as relacionadas
abaixo:

Compete ao Secretario Municipal de Saude:

a) chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Secretaria para a qual foi designado
pelo Prefeito Municipal;
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b)manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de
que € titular;

¢)receber toda a documentacdo oriunda de seus subordinados e encaminha-la a unidade
administrativa competente,decidindo as que forem de sua competéncia € opinando nas
que dependem de decisdes superiores;

d)fiscalizar os servigos a seu encargo; solicitar e autorizar compras de materiais e
equipamentos;

e) procurar, com o méaximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima
de cooperagdo ¢ respeito mituo entre todos; estabelecer as normas internas, respeitando
os principios administrativos; promover atualizagdo das normas internas; atender as
ponderagdes justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo e desde que
sejam de sua competéncia;

f) representar a Secretaria nas solenidades e comemoragGes oficiais do Municipio;

g) desempenhar outras tarefas compativeis.

Compete ao Assessor Especial de Controle Epidemiologico:
a) auxiliar na construgdo e efetivagio das politicas ptiblicas de saude do Municipio;
b) atuar no controle preventivo de combate a doengas;

¢) atuar no planejamento de acdes geradores de salubridade publica, higiene e educagio
ambiental;

d) desempenhar outras tarefas compativeis.

Compete ao Diretor da Zoonozes:

a) orientar a atuagdo no controle preventivo da saude dos animais;

b) coordenar a eliminagio de animais pegonhentos na zona urbana;

¢) atuar no controle do crescimento das espécies animais que povoam a cidade;

d) desempenhar outras tarefas compativeis.

Compete ao Diretor da Vigildncia Sanitaria:
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a) orientar as politicas publicas na producéo de alimentos saudaveis;

b) velar pela qualidade da agua fornecida a populacio;

¢) zelar pela limpeza dos lotes urbanos;

d) promover agdes de educacio dos municipes na busca da salubridade publica;

¢) desempenhar outras tarefas compativeis.

As atribuicGes dos cargos da Secretaria Municipal de Acfio Social sfo as
relacionadas abaixo:

Compete ao Secretirio Municipal de A¢ao Social:

a) chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Secretaria para a qual foi designado
pelo Prefeito Municipal,

b)manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de
que € titular;

¢)receber toda a documentagio oriunda de seus subordinados e encaminha-la a unidade
administrativa competente,decidindo as que forem de sua competéncia e opinando nas
que dependem de decisGes superiores;

d)fiscalizar os servicos a seu encargo; solicitar ¢ autorizar compras de materiais e
equipamentos;

e) procurar, com ¢ maximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima
de cooperacdio e respeito mutuo entre todos; estabelecer as normas internas, respeitando
os principios administrativos; promover atualizagdo das normas internas; atender as
ponderagdes justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo e desde que
sejam de sua competéncia;

f) representar a Secretaria nas solenidades e comemoragdes oficiais do Municipio;

g) desempenhar outras tarefas compativeis.

Compete ao Assessor Especial do CRAS:

a) orientar o Secretario Municipal de Agdo Social na efetivagéo de medidas concretas ¢
necessarias de combate a pobreza;

b) auxiliar na instrumentalizagéo formal de medidas assistenciais;
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c) auxiliar a busca de isonomia no atendimento aos necessitados;

d) desempenhar outras tarefas compativeis.

Compete ao Diretor de Apoio a Crianca, a0 Adolescente ¢ ao Idoso:

a) promover a execugao de politicas publicas de apoio & crianga, adolescente € idoso;
b) promove medidas de integracdo familiar dos idosos;

c) acompanhar a atuagdo do Conselho Tutelar;

d) desempenhar outras tarefas compativeis.

Abadia dos Dourados — MG, 05 de abril de 2017.
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Prefeito Municipal
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