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LEI}COMPLEMENTAR N° 276 DE 28 DE MARGCO DE 2.013

Dispoe sobre a Alteragao Organizacional Geral da Administracao da Prefeitura

Municipal de Espirito Santo do Dourado e da outras providéncias.

CAPITULO |

Das Instituigées da Administragdo Municipal

SECAO |

Das Categorias Institucionais

Art. 1° - A Administracdo Direta da Prefeitura Municipal de Espirito Santo do Dourado
(MG) é constituida por 6rgaos integrados por organizacional subordinagao hierarquica, na
estrutura do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo unico. Pertencem a categoria de orgdos da Administragao Direta as

Secretarias Municipais e servicos, hierarquicamente subordinados ao Prefeito.

SECAOII

Do Relacionamento com o Poder Legisiativo

Art. 2° - A articulagdo governamental do Poder Executivo com o Poder Legislativo para

melhor coordenacédo dos drgaos administrativos se fara através do Chefe de Gabinete,

cargo de livre nomeagao e exoneragao pelo Prefeito Municipal.

SEGAO Nl

Da Organizagao Administrativa Municipal

Art. 3° - A Organizagao Administrativa e seus Grupos de Atividades da Prefeitura
Municipal de Espirito Santo do Dourado (MG) sao constituidas em:

| — Prefeito Municipal,

Il - Gabinete do Prefeito;

Ill — Secretarias Municipais;
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IV — Assessoramento Juridico:;
V - Diretoria de Departamento;
VI — Assessoramento:
VIl - Chefia de Segéao.

Art. 4° - Sao diretamente subordinadas ao Prefeito, como Gabinete

e Secretarias
Municipais:

| — Gabinete do Prefeito;

Il — Secretaria Municipal de Administracao e Planejamento;

Il - Secretaria Municipal Finangas;

IV - Secretaria Municipal de Contabilidade e Gestao Fiscal;

V - Secretaria Municipal de Recursos Humanos:

VI - Secretaria Municipal de Assuntos Internos e Ouvidoria;

VIl — Secretaria Municipal de Educagao;

VIl - Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;

IX — Secretaria Municipal de Esporte Lazer;

X - Secretaria Municipal de Saude:

Xl — Secretaria Municipal de Agao Social; ‘
Xl — Secretaria Municipal de Industria, Comércio e Desenvolvimento Econdmico
Sustentavel, Agropecuaria e Meio Ambiente;

Xl — Secretaria Municipa! de Obras Urbanismo e Transportes.

Art. 5° - Observadas as disposi¢cbes desta Lei, as Funcionalidades da Administragéo

Direta da Prefeitura Municipal de Espirito Santo do Dourado fica estruturada da seguinte

forma:

| — Gabinete do Prefeito:
- Chefia de Gabinete;

- Servigos de Acompznhamentos de Projetos de Lei.

Il — Secretaria Municipal de Administrago e Planejamento:
- Servigos de Planejamento Global e Setorial do Municipio;
- Servigos de Compras e Licitagao;
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- Servigos de Controle Interno;
- Servigos de Patri'rﬁ'c‘)nio;
- Servigos de Assess"c‘aramento Juridico.

lll - Secretaria Municipal de Finangas:

- Servigos de Tesouraria;

- Servigos de Tributagao, Arrecadagéo e Cadastro;
- Servigos de apuragao do VAF;

- Servigos de Tributagao, Arrecadagao e Cadastro.

IV — Secretaria Municipal de Recursos Humanos:

- Servigos de Pessoal e Recursos Humanos.

V — Secretaria Municipal Contabilidade e Gestao Fiscal:
- Servigos de Contabilidade;
- Servigos de Gestao Fiscal.

VI - Secretaria Municipal de Assuntos Internos e Ouvidoria:
- Servigos de Ouvidoria Municipal;

- Servicos de Arquivo Municipal.

VIl — Secretaria Municipal de Educacgao:
- Servigos de Direcédo das Escolas Municipais;
- Servigos da Creche Municipal;

- Servicos de Coordenagéo das Atividades Educacionais.

VIII — Secretaria Municipal de Cultura e Turismo:
- Servigos de Atividades Culturais;

- Servigos de Implementagéo das Atividades Turisticas.

IX — Secretaria Municipal de Esporte Lazer:
- Servicos de Agbes de Programas Esportivos:

- Servicos Para Promogéo do Lazer.

)
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X — Secretaria Municipal de Saude:
- Servicos de Agdes de Saude Publica;
- Servigos PSF e UBS Municipal,

~ - Servico Municipal de Alimentagao e Nutri¢ao;

- Servigos de Coordenacéo do Programa Saude para a Familia;
- Servigos de Coordenagao das Unidades Basicas de Salde Municipal;
- Servigos de Epidemiologica.

Xl - Secretaria Municipal de Ag¢ao Social:
- Servigos de Programas Sociais;
- Servigos de Protecéo ao ldoso;

- Servigos de Protecao a Crianca e ao Adolescente.

Xl — Secretaria Municipal de Industria, Comércio e Desenvolvimento Econdémico
Sustentavel, Agropecuaria e Meio Ambiente:

- Servicos de Acompanhamento Ambiental;

- Servicos de'Desenvolvimento Industrial;

- Servigos de Desenvolvimento do Comeércio;
- Servigos de Desenvolvimento Econdmico.

- Servigos de Desenvolvimento Agropecuario;

Xlll — Secretaria Municipal de Obras Urbanismo e Transportes.
- Servigos de Obras;

- Servigos de Projetos e Urbanismo;

- Servicos de Transporte;

- Servicos de Limpeza,

- Servigos de Frotas e Almoxarifado;

- Servigos de Manutenc¢édo das Estradas Vicinais.
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CAPITULO Il
Da Finalidade do Gabinete do Prefeito, Secretarias e Servigos
Subordinados ao Prefeito Municipal

SECAO|
Do Gabinete do Prefeito

Art. 6° - O Gabinete do Prefeito, 6rgao integrante da estrutura organizacional da
Prefeitura, tem por finalidade assistir o Prefeito no exercicio de suas atribuicées e
coordenar as suas relagdes sociais, institucionais e administrativas, competindo-lhe
basicamente dentre outras fungoes:

| - assistir diretamente o Prefeito no desempenho de suas atribuigdes, realizando a
integracao politica e administrativa dos representantes dos diversos orgaos da
Administracao;

Il - assessorar, supetvisionar e assegurar a execugao do expediente e das atividades do
Prefeito e preparar e encaminhar 4 Camara Municipal, as justificativas e Projetos de Leis
de interesse do Poder Executivo acompanhando, na Camara Municipal e outros érgaos, o
andamento de assuntos de interesse do Governo Municipal,

Il - preparar e encaminhar o expediente do Prefeito;

IV - assistir o Prefeito ern suas relagtes com autoridades e com o publico em geral;

V - preparar as audiéncias do Prefeito;

VI - acompénhar, nas reparticbes municipais, o andamento das providéncias
determinadas pelo Prefeito;

VII - recepcionar hospedes oficiais do Governo e programar solenidades:

VIII - organizar programas oficiais e do Prefeito e representa-lo, sempre que necessario,

IX - transmitir aos ‘Secretarios e dirigentes de igual nivel hierarquico, as ordens do
Prefeito;

X - promover as publicagdes de Leis, Decretos, Portarias e demais atos emanados do
Prefeito, sujeitos a esta medida e as retificagdes de texto dos atos publicados;

X| - desempenhar, quando autorizado por escritc pelo Prefeito, missées especificas,
inclusive diligéncias e inspecées em 6rgdos da Administragao Direta.
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SEGAO Il
Da Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento.
Art. 7° — A Secretaria Municipal de Administragao e Planejamento, tém por objetivo propor

e executar a politica de administragao geral da Prefeitura, no que se refere a material,

patrimonio e servicos de apoio, gerir os sistemas de planejamento e de administragao,

competindo-lhe basicamente e dentre outras fungoes:
| - exercer a fungéo de planejamento no ambito municipal, compreendendo a formulagéo

de politicas, diretrizes e metas, a orientagédo normativa, 0 controle da execugao e a

articulagéo das agées das demais Secreiarias e Orgaos Auténomos;
Il - coordenar a prestacao de servigos gerais de apoio ao funcioramento da Administragao
Municipal,
Il - encarregar-se da administragdo dos bens imoveis pertencentes ao Municipio;
IV - exercer o registro e controle do material permanente;
V - coordenar as atividades de protocolo da Administragéo Municipal;
VI - coordenar as atividades de compras realizadas pela Administragao Municipal;
VIl- exercer o registro e o controle dos bens de consumo;
VIII - organizar e administrar os cadastros imobiliarios e econdmicos do Municipio;
IX - acompanhar a realizagdo de Convénios com érgaos governamentais;
X - administrar o sistema tributario do Municipio, executando as atividades inerentes a
arrecadacao e fiscalizagao;
Xl - organizar e administrar os cadastros imobiliarios e econdémicos do Municipio;
Xl - administrar o sistema tributario do Municipio, executando as atividades inerentes a
arrecadacao e fiscalizagao;,
Xll - Acompanhar e coordenar os assuntos de natureza juridica do municipio,

conjuntamente com a Procuradoria Municipal.

SEGAOQIII

Da Secretaria Municipal de Finangas

Art. 8° — A Secretaria Municipal de Finangas tem por objetivo coordenar as atividades
relacionadas as finangas do Municipio, gerindo o sistema de administragéo financeira,
competindo-the basicamente e dentre outras fungdes:

| — supervisionar e gerir os fundos contabeis municipais:
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Il - exercer as fungoes de administragao financeira, de tesouraria e auditoria;

Il - coordenar as agdes de modernizagéo financeira da administragéo;

IV - elaborar o Calendario e os Esquemas de Pagamentos.

SEGAO IV
Da Secretaria Municipal de Contabilidade e Gestéo Fiscal

Art. 9° — A Secretaria Municipal de Contabilidade e Gestéo Fiscal tem por objetivo
coordenar as atividades relacionadas as atividades de contabilidade e gestao fiscal da
Prefeitura Municipal, gerindo o sistema contabil do municipio, competindo-lhe
basicamente e dentre outras funcdes:

I - elaborar e controlar o orgamento da Prefeitura e promover a consolidagio do
Orgcamento do Municipio;

Il - exercer as fungdes de administragdo contabil e acompanhamento das informagdes
referentes a Gestao Fiscal do municipio;

lIl — elaborar e controlar o orgamento da Prefeitura e promover a consolidagdo do
Orgamento do Municipio e efetuar o Controle de Escrituragao Contabil exercendo o
assessoramento geral em assuntos Fazendarios;

IV - acompanhar e executar as Prestagcdes de Contas de Convénios com o0rgaos
governamentais;

V - coordenar as agdes de modernizagéo contabil da administragao;

VI - atender as exigéncias do Tribunal de Contas no envio das informagdes pertinentes a

area contabil dentro dos prazos legalmente estabelecidos.

SECAOQ V

Da Secretaria Municipal de Recursos Humanos

Art. 10 — A Secretaria Municipal de Recursos Humanos tem por objetivo coordenar as
atividades relacionadas ao departamento de pessoal da Prefeitura Municipal,
coordenando € executando a politica de recursos humanos, competindo-lhe basicamente
e dentre outras fungdes:

| - exercer @ administracdo de pessoal, compreendendo as atividades de recrutamento,

selegdo, registro, controle funcional, movimentagéo e gestao de cargos e salarios;
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Il - coordenar os concursos para a admissdo de pessoal para os 6rgdos e entidades da
Administragdo Municipal;

Il - estudar a situacao funcional de pessoal, analisando as reivindicagées que Ihe forem
encaminhadas;

IV - estabelecer, em conjunto com as liderangas, programas de assisténcia a salde, de

lazer e de outros relacionados com o bem-estar dos servidores municipais.

SEGAO VI

Da Secretaria Municipal de Assuntos Internos e Ouvidoria:

Art. 11 — A Secretaria Municipal de Assuntos Internos tem por abjetivo coordenar as
atividades relacionadas ao servigos de ouvidoria municipal, coordenando e executando a
politica de atendimento as sugestdes, reclamagoes e informagGes sugeridas pela
populagdo e acompanhamento dos servigos do arquivo municipal, competindo-lhe
basicamente e dentre outras fungdes:

| - estabelecer a implantacéo e implementacao da ouvidoria municipal, no atendimento a
populagéo no que se refere a sugestoes, reclamagdes e informagdes a ser adaptadas na
melhoria e atendimento de todos os setores do municipio.

Il - estabelecer um canais de comunicagao direta entre aos cidadaos e o poder publico
municipal;

Il - verificar a pertinéncia das reclamagoes e denuncias, promovendo a real apuragao dos
fatos e propondo, aos oOrgdos da Administragdo, resguardadas as respectivas
competéncias, a instauragao de sindicancias, inquéritos e outras medidas destinadas a
apuragéo de responsabilidade administrativa, civil e criminal;

IV - promover a observagéo das atividades, em todo e qualquer érgéao da Administragao,
sob o prisma da obediéncia as regras da legalidade, impessoalidade, publicidade e
moralidade com vistas a proteg¢&o do patriménio publico;

V - definir normas gerais e estabelecer diretrizes para o pleno funcionamento do Sistema
Municipal de Arquivos - SINAR visando a gestdo, & preservagdo e ao acesso aos
documentos de arquivo;

V| - estimular programas de gestdo e de preservacdo de documentos produzidos €
recebidos no Ambito municipal e estimular a implantagao de sistemas de arquivos no

Municipio.
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SEGAO VIi

Da Secretaria Municipal de Educagao

Art. 12 - A Secretaria Municipal de Educagédo tem por objetivo coordenar as atividades
educacionais do Municipio, promover a elevagdo dos niveis de conhecimento da
populacéo, competihdo-lhe basicamente e dentre outras fungdes

| - propor e executar as politicas educacionais do Municipio;

Il — propor as diretrizes de agdo do Poder Publico Municipal para o combate e a
erradicagao do analfabetismo;

Il — promover e facilitar o acesso da populagdo aos conhecimentos humanisticos e
técnicos que propiciem o progresso da comunidade;

IV — elaborar e implantar planos, programas e projetos em sua area de competéncia, em
articutacao com organizagOes estaduais, federais e privadas;

V = cumprir e fazer cumprir a legislagao e as normas federais e estaduais de ensino;

VI — administrar as unidades de ensino do Municipio ou a cargo deste, por forga de
municipalizagao e/ou convénios;

VIl — promover os servigos de assisténcia ao educando, inclusive alimentagao;

VIll — incentivar a ciéncia, tecnologia e o ensino especialmente na area de alunos
carentes, através de providéncias que permitam o acesso a educagado e pesquisas, na

forma do disposto nas Constituigoes Federal e Estadual.

SECAO VI

Da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

Art. 13 — A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo tem por objetivo coordenar as
atividades Culturais do Municipio, promover a implementacdo do Setor de Turismo,
competindo-lhe basicamente e dentre: outras fungées:

| — Promover a Elaborég:éo de Programa Anual de Eventos Culturais;

Il — Propor e orientar a realizacao de eventos culturais;

\/ — Estabelecer as politicas publicas de agao cultural para a comunidade.

VII - Implantar e implementar o setor turistico do Municipio.
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SEGAO IX

Da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer

Art. 14 — A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer tem por objetivo coordenar as
atividades Esportivas e de Lazer do Municipio, competindo-lhe basicamente e dentre
outras fungdes:

| - Promover a Elaboragio de Programa Anual de Eventos Desportivos e de Lazer,

Il — Promover a coordenagéo de campeonatos e torneios desportivos;

Il — Propor e orientar a realizagéo de eventos recreativos;

IV - Elaborar programa anual de eventos esportivos e de lazer a toda populagéo;

V — Estabelecer as politicas publicas de esporte e lazer para a comunidade;

VI - Promover a elaboragdo de um programa anual de eventos desportivos e propor a
inclus@o deste programa no calendario escolar.

SECAQ X
Da Secretaria Municipal de Saude

Art. 15 — A Secretaria Municipal de Salude tem por objetivo propor e executar a politica
municipal de saude, competindo-lhe basicamente e dentre outras fungdes:

| — coordenar as agdes de saude no ambito municipal, articulando-se no que for pertinente
com os sistemas estadual e federal, dentro da politica nacional e da agao unificada;

Il — elaborar e executar, em conjunto com outras organizacdes do setor publico ou
privado, programas de salde e saneamento em areas definidas por critérios de prioridade
social, através de ajustes e convénios, na forma da lei;

lIl — superintender e coordenar as atividades do Conselho Municipal de Salde e da
Conferéncia Municipal de Saude e promover as atividades médicas e paramédicas,
preferencialmente voltadas para as populages carentes;

IV — executar diretamente ou em integracdo com outras organizagdes pUblicas e privadas,
acgoes de me"dii;iha preventiva;

V — coordenar a administragdo das unidades de satde sob responsabilidade do Municipio
e coordenar as agdes de vigilancia sanitaria e epidemiologica no Municipio;

V| — promover as atividades necessarias a saude bucal, e saude mental no ambito do

Municipio.
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SEGAO XI

Da Secretaria Municipal de Agao Social

Art. 16 — A Secretaria Municipal de Agao Social tem por objetivo desenvolver programas
de promogao e assisténcia sociais, de apoio & organizagdo comunitaria e de atividades
relacionadas com aé questdes habitacionais, competindo-lhe basicamente e dentre outras
fungdes:

| — desenvolver atividades de defesa dos direitos e atendimento as necessidades da
crianga, do adolescente, do idoso, do deficiente e do consumidor,

Il - assistir as populagdes atingidas por calamidades publicas;

Il - coordenar projetos de empreendimentos de melhoria das condigées de saneamento
\J

~ine

basico em areas carentes;

IV — regularizar a situagdo de residéncias edificadas em areas do Municipio;

V — executar programas de loteamentos voltados para a populagao de baixa renda, com
distribuicao de terrenos e construgdo de casas, em sistema de mutirdo, ou mediante
agdes conjuntas com organizagdes estaduais, federais ou privadas;

VI — apoiar e incentivar a constituicgdo de organizagées comunitarias, fornecendo-lhes
orientagéo juridica e administrativa e colaborar diretamente para a realizacdo de seus

eventos e programas;

VIl — cadastrar as entidades comunitarias para fins de realizagdo de projetos conjuntos
com a Administragao Municipal;

VIIi — buscar junto a outros 6rgao de administragdo publica e estatais a assinatura de
convénios buscando recursos a serem aplicados no municipio;

IX — realizar pesquisas junto a populagao do municipio, em especial a carente, buscando
fornecer ao executivo municipal, diretrizes a serem aplicadas em beneficio da
comunidade.

SEGAO Xl

Da Secretaria Municipal de Industria, Comércio e Desenvolvimento Econémico

Sustentavel, Agropecuaria e Meio Ambiente

Art. 17 — A Secretaria Municipal de Industria, Comércio e Desenvolvimento Econdmico

Sustentavel, Agropecuaria e Meio Ambiente, tem por objetivo coordenar as atividades de

desenvolvimento industrial, econdémico no municipio, coordenar as atividades de
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OO
rio no municipio e garantir a protegao do patriménio

desenvolvimento agricola e pecua
ambiental, competindo-lhe basicamente € de
| - garantir a populagdo a protegéo do patriménio am

municipio a utilizagdo dos recursos ambientais de interesse local;
envolvimento da industria do comércio e da economia

ntre outras fungdes:
biental e garantir no territorio do

Il - adotar politica que viabilize o des

municipal;

IIl - adotar politica que viabilize o desenvolvimento da agropecuaria e do sistema de
abastecimento municipal,

IV - promover a execugdo de planos, programas,
com a agropecuaria e abastecimento no ambito geografico municipal;

V - promover a execugao de planos, programas, projetos, atividades, agdes relacionadas

projetos, atividades, agCes relacionadas

com a industria e comércio no ambito geografico municipal;
VI - promover a execucdo de estudos, pesquisas que visem melhorar a produgéo e a

produtividade do setor industrial e comercial municipal;
VIl - promover a execugdo de estudos, pesquisas que visem melhorar a produgéo e a

produtividade do setor agropecuério municipal;
VIl - viabilizar a celebragdo de convénios e contratos com entidade estadual e federal,

alem de empresas da iniciativa privada visando o aperfeicoamento técnico administrativo

e troca de experiéncias;
IX - viabilizar a realizagao de cursos e semindrios no municipio @ promover a articulagao e

integracao com 6rgaos dos setores de comercio e industria estadual e federal.

SECAO X
Da Secretaria Municipal de Obras Urbanismo e Transportes

Art. 18 — A Secretaria Municipal de Obras Urbanismo e Transportes tem por objetivo
executar a politica de ocupagéo e use do solo do Municipio e administrar as obras e
servigos de limpeza urbana, servigos de transporte e estradas vicinais, iluminagao publica
de responsabilidade da Prefeitura, competindo-lhe basicamente e dentre outras fungdes:

| — promover o cumprimento e a atualizag&o do Plano Diretor do Municipio;

Il — decidir sobre projetos de intervencao na urbanizagdo do Municipio, loteamentos e
construgao civil em geral e fiscalizar o cumprimento das normas estabelecidas pela

legislagao pertinente;
Il — realizar estudos e projetos em sua area de competéncia:
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IV — executar diretamente, ou por meio de terceiros, obras de construgao e conservagao

de vias, edificagées e logradouros publicos em geral;
V — coordenar a utilizagédo, conservagédo e manutenga@o dos veicuios pertencentes ao

Municipio;

VI — realizar a guarda, a conservagiao e o controle de bens, da frota de veiculos e
equipamentos do municipio, sespeitadas as competéncias de outras secretarias;

VIl — Executar os servigos de limpeza urbana (varrigéo, capinagao, coleta, tratamento e
destino final dos residuos sélidos) em todo o territdrio do municipio;

VIl — Administrar o cemitério publico municipal;

IX — coordenar as agoes de Defesa Civil no municipio;

X — conservar e recuperar os prédios publicos da administragdo municipal,

X| — conservar e recuperar estradas vicinais do municipio.

CAPITULO Il

Secretarias e Cargos em Comissao

Secgao |

Das Secretarias e Cargos em Comissao

Artigo 19 - A organizagdo administrativa da Prefeitura Municipal de Espirito Santo do
Dourado (MG) passa a obedecer a estrutura estabelecida nesta Lei ficando criados os
seguintes cargos executivos em comissao e extinguindo-se todos aqueles existentes até a

presente data.

| — Gabinete do Prefeito:
a) Chefe de Gabinete;
b) Assessor Especial de Gabinete.

Il — Secretaria Municipal de Administragao e Planejamento:
a) Secretario Municipal de Administrac&o e Planejamento:

b) Assessor Juridico do Municipio;

c) Diretor Municipal de Controle Interno;

d) Diretor Municipal de Tributagao e Arrecadagao:
13
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e) Diretor Municipal de Compras;
f) Diretor Municipal de Servicos de Licitagao;
g) Diretor Municipal dos Servigos de Patriménio;

Ill - Secretaria Municipal de Finangas:

a) Secretario Municipal de Finangas.

IV — Secretaria Municipal de Recursos Humanos:

a) Secretario Municipal de Recursos Humanos.

V — Secretaria Municipal de Contabilidade e Gestao Fiscal:

a) Secretario Municipal Contabilidade e Gestao Fiscal.

Vi — Secretaria Municipal de Assuntos Internos e Ouvidoria:

a) Secretario Municipal de Assuntos Internos & Ouvidoria.

VIl — Secretaria Municipal de Educagao:

a) Secretario Municipal de Educacgao.

VIII - Secretaria Municipal de Cultura e Turismo:
a) Secretario Municipal de Cultura e Turismo;
b) Diretor Municipal de Eventos Culturais;

¢) Chefe Especial de Cultura e Turismo.

1X — Secretaria Municipal de Esporte e Lazer:

a) Secretario Municipal de Esporte e Lazer.

X — Secretaria Municipal de Saude:

a) Secretario Municipal de Saude;

b) Diretor Municipal de Unidade Basica de Saude;
¢) Chefe Especial de UBS.
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XI — Secretaria Municipal de Agdo Social:
a) Secretario Municipal de Agéo Socia‘l: \r 2013 o
A 0 (R
b) Diretor Municipal de Agao Social; N @ Lt AwaMmwiwitd L) B9 o

o C(ﬂU/‘ (/u,lﬂ L=}
c) Diretor Municipal de Servigos de Programas Sociais;

XIl — Secretaria Municipal de Industria, Comércio e Desenvolvimento Econémico
Sustentavel, Agropecuaria e Meio Ambiente:

a) Secretério. Municipal de Industria, Comércio e Desenvolvimento Econémico
Sustentavel, Agropecuaria e Meio Ambiente;

b) Chefe de Servigos da Industria, Comércio e Desenvolvimento Econémico Sustentavel,

Agropecuaria e Meio Ambiente.

XIll - Secretaria Municipal de Obras Urbanismo e Transportes:
a) Secretario Municipal de Obras Urbanismo e Transporte,

b) Diretor Municipal de Obras Urbanismo;

c) Diretor Municipal de Frotas e Almoxarifado;

d) Diretor M'L']r'z‘i‘cipal de Estradas Vicinais;

e) Chefe de Almoxarifado.

§ 12 — As descrigbes detalhadas das atividades de cada um dos cargos a que se refere
este artigo, assim como os requisitos basicos para sua investidura, sdo os constantes do
Anexo | desta Lei.

§ 2° - Os vencimentos dos cargos em Comiss&o s&o os constantes do Anexo Il desta Lei.

Art. 20 — Os Cargos Executivos em Comissdo serdo providos, em regra, através de
recrutamento amplo, excetuados aqueles que estejam incluidos no percentual minimo,
casos e condigcoes destinadas a provimento exclusivamente por servidores ocupantes de
cargos efetivos.

§12-0 perCentuaI de Cargos em Comiss&o destinado a provimento exclusivamente por
ocupantes de cargos efetivos fica fixado em 20% (vinte por cento).
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CAPITULO IV

Das Disposigdes Gerais

Art. 21 — O organograma dos Cargos Executivos em Comissao, da Prefeitura Municipal
de Espirito Santo do Dourado (MG), passa a ser o constante do Anexo lll desta Lei.

Art. 22 — Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a proceder a abertura de créditos
adicionais especiais ou suplementares destinados ao atendimento do que dispoe a
presente Lei, valendo-se, para tanto, dos recursos de que trata a Lei Federal n® 4.320/64,
em especial em seu artigo 43, § 1°.

Art. 23 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo e retroagindo os seus efeitos

a partir de Primeiro de Marco de 2.013, revogando-se as disposigdes em contrario.

Espirito Santo do Dourado (MG), 07 de Margo de 2013. !

Benedito Pereira de Matos
PREFEITO MUNICIPAL
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tarios Municipais e dos Cargos Executivos em

Descrigao das Atividades dos Secre L
‘ Comissao

Chefe de Gabinete

Grupo de Atividades: Il - Gabinete do Prefeito

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio Completo, Notério conhecimento na area e Capacidade de
Lideranga e Organizacgéo.

Recrutamento: Amplo
Remuneracgao: R$ 1.800,00

Descrigao Sintética: Assistir ao prefeito nas suas fungdes politico-administrativa para o bom atendimento
aos municipes e da divulgagao e relagdes publicas da prefeitura.

Atribuicoes Tipicas:

- apreciar pronunciamento de carater publico acerca do programa e das atividades de administragao
municipal a ser feita por qualquer 6rgao ou funcionario da municipalidade;

- redigir por determinagdo do prefeito, notas, artigos e comentarios diversos sobre as atividades da
prefeitura para a divulgagao pelos meios de comunicagdo ao seu alcance. Acompanhar a tramitagéo de
projetos de lei na cAmara municipal, receberdo e registrando as queixas e reclamagdes, apresentadas
contra os servigos da prefeitura, sugerindo os corretivos que forem necessarios do ponto de vista de relagéo
publica;

- acompanhar as providéncias tomadas em relagéo as queixas e reclamacgdes para efeito de solugao, além
de acompanhar junto as repartigbes municipais @ marcha de providéncias determinadas pelo prefeito,
sugerindo medidas tendentes a melhorar as relagdes da prefeitura com o publico;

- manter atualizados os arquivos de recortes de jornais que publiquem matérias de interesse da prefeitura;

- controlar as relagbes do prefeito, interna e externamente, prestando-lhe assisténcia no desempenho de
suas atividades politico-administrativas.

- coordenar as relacbes do Executivo comn o Legislativo.

- coordenar e controlar o funcionamento do Gabinele e da Secretaria.

- assessorar o Prefeito, dentro de sua area de atuagéo.

- executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

- assessorar ao Prefeito em sua representagéo politica e social, ocupar-se das relagdes publicas e do
preparo e despacho do seu expediente pessoal;

- acompanhar o andamento dos projetos;

- assessorar o Prefeito no atendimento as consultas e aos requerimentos formulados pelo Legislativo;

- providenciar a publicagao oficial e a divulgacio das matérias de interesse municipal;

- planejar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento das atividades de do Executivo e auxiliar nas
providéncias;

- orientar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins subordinando-se as
determinagdes cometidas pela autoridade superior; '

- exercer outras atribuigbes relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo.
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Assessor Especial de Gabinete
Grupo de Atividades: Vi = Assessoramento
Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio Completo, Notério conhecimento na area e Capacidade de
Organizagao.

Recrutamento: Amplo
Remuneracgdo: R$ 1.000,00

Descrigio Sintética: Compete assistir ao prefeito nas relagdes com os municipes, autoridades federais,
estaduais e municipais.

Atribuigdes Tipicas:

- marcar as audiéncias do prefeito, receber, minutar, expedir, e controlar as correspondéncias do prefeito e
da administracdo;

- colaborar com o relatério anual do prefeito, além de elaborar a agenda de atividades e programas oficiais
do prefeito, controlando a sua execucéo, e ainda assessorar a prefeitura nas relagées publicas, atualizando
e mantendo os arquivos dos documentos e papeis que interessam diretamente ao prefeito, principalmente
aqueles considerados de carater confidencial;

= exercer outras atribuicdes relativas as fungbes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo;

- coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se
as determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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