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“ALTERA A REDACAO DE DISPOSITIVOS DA LEI
MUNICIPAL N2 1.546, DE 09 DE FEVEREIRO DE
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A CAMARA MUNICIPAL DE AGUAS LINDAS DE GOIAS APROVOU, E EU, PREFEITO
MUNICIPAL, SANCIONO A SEGUINTE LEI:

Art. 12. A Lei Municipal n? 1.546, de 09 de fevereiro de 2022, que dispde sobre
alteracBes na estrutura administrativa do Poder Executivo Municipal de Aguas Lindas de

Goids, passa a vigorar com as seguintes alteragdes:

[es]

AL BC. oot et
11— 01 (um) cargo de Diretor Administrativo e de Banco de Dados;

X - 03 (trés) cargos de Assessor de Gestdo Executiva;
Xl - 03 (trés) cargos de Assessor de Gestéo;

Xll - 03 (trés) cargos de Diretor Administrativo.
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IX - Assessor de Gestdo Executiva;
X - Assessor de Gestdo;

Xl - Diretor Administrativo.

f) Assessor de Gestdo Executiva;
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g) Diretor Administrativo.

f) Assessor de Gestéo Executiva;

g) Diretor Administrativo.

V iiisenismsnianmonmansnssnsnnssseiuaeissensssssanessssmasesrarnsnseitevussssennesy sessarasessssnen

d) Assessor de Gestéo;

¢) Diretor Administrativo.

d) Assessor de Gestdo;

d) Assessor de Gestéio;
Loal

Art. 32-A. Compete ao Assessor de Gestéo Executiva:

I - assessorar o setor, recebendo e mantendo a guarda dos processos, bem
como as correspondéncias e outros papeis de interesse do setor,

procedendo exame formal dos documentos recebidos;

Il - prestar informagdes aos interessados sobre os processos recebidos, bem

como qualquer outra documentagdo;

Il - prestar informagées aos diversos drgdos do Municipio a respeito do

andamento dos processos, quando solicitado;

IV - assessorar os demais 6rgdos na emisséo de pareceres em processos

administrativos, consultas e questdes que lhe forem submetidas;

—

Prefeitura Municipal de Aguas Lindas de Goids - GO

Area Especial n°04, Avenida 02 — Jardim Queréncia
Aguas Lindas de Goias — GO / CEP 72910-733
CNPJ 01.616.520/0001-96 /Tel: (61) 3618 — 4007
Pagina 2 de 8 - TLL



PREFEITURA DE ’ !

o - GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

AGUAS LINDAS DE GOIAS

UM NOVOTEMPO
GESTAD 2021 /2024

V - pronunciar-se, em cardter especializado, sobre os assuntos

encaminhados & sua apreciagéo;

VI - analisar e orientar aos demais Orgdos da Administragdo sobre a

aplicagéo de leis e reqgulamentos relacionados a pasta;

VIl - levar ao conhecimento do Secretdrio os expedientes e processos sob

seus cuidados;

VIll - recomendar procedimentos internos, com objetivos preventivos,
visando manter as atividades do Municipio dentro da legislagdo evitando

prejuizos;

IX - observar as normas federais e estaduais que possam ter implicagées na
legislagéo local, & medida que forem sendo expedidas, e providenciar na

adaptagdo desta;

X - analisar requerimentos encaminhados pelo Secretdrio e demais drgdos

da administragdo;

XI - emitir pareceres em processos administrativos, consultas e questoes

que lhe forem submetidas;

Xl - desempenhar outras atividades afins e/ou determinadas pelo

Secretdrio.

Requisitos para o cargo:

- Instrugdo: Curso Superior em Direito, Administragdo Publica, Gestdo
Publica, Economia, Ciéncias Politicas;

- Conhecimento de Informdtica;

- Habilidades em trabalho em equipe; mediagdo de conflitos;

- Processos de comunicacdo, decisdo, negociagéo e mudangas.

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art.32-B. Compete ao Diretor Administrativo:

| - coordenar e deliberar sobre questdes administrativas e que afetem

diretamente o desenvolvimento das atividades da Secretaria;

Il - preparar, no Gmbito das atribuigoes do Departamento, o expediente a

ser assinado ou despachado pelo Secretdrio e Assessores;
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Il - acompanhar a elaborag¢éo do or¢amento anual da Secretaria e sua

execuglo em conjunto com a Secretaria Municipal de Economia;

IV - manter suporte permanente ao Gabinete do Secretdrio na realizagdo
das atividades de protocolo, redagdo, digitagdo, revisdo final e

arquivamento de documentos;

V - expedir ordens de servigos, circulares e demais documentos da

Secretaria;

VI - supervisionar as atividades de protocolo, recebimento, triagem,

distribuigdo, reprodugdo e arquivo de documentos da Secretaria;

VII - supervisionar o registro e o controle do andamento e dos prazos dos

documentos e processos em tramitag¢do na Secretaria;

VIl - promover a informagéio ao interessado sobre o andamento dos

documentos e demais assuntos em tramitagdo na Secretaria;

IX - promover a preparacéo e o registro dos expedientes relativos aos
servidores e da escala anual de férias, frequéncia e atestados, conforme

orientagdo do drgdo geral de pessoal;

X - supervisionar as atividades de conservacdo dos bens méveis e imdveis,

bem como os reparos e servigos de manutengdo e reposicdo;
Xl - supervisionar o ateste de recebimento dos bens materiais;

Xll - comunicar ao setor competente acerca das transferéncias de bens

patrimoniais da Secretaria, bem como suas possiveis irregularidades;

X1l - providenciar junto ao setor competente a requisicdo e fornecimento

de materiais necessdrios as atividades da Secretaria;

XIV - coordenar e promover a consolidagdio dos relatérios mensais e anuais

de atividades administrativas; e
XV - exercer outras atividades correlatas.

Requisitos para o cargo

- Instrugdo: Nivel médio completo;

- Nogédes de Informadtica;

- Possuir capacidade para assumir as fungbes previstas, envolvendo

responsabilidade, discri¢dio e organizagdo;
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- Ter desenvoltura para se comunicar com as diversas esferas de governo;

- Atitudes: ética, proatividade, empatia.

Art.32-C. Compete ao Assessor de Gestdo:

I - planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades de seus

departamentos;

Il - responsabilizar-se pela execugdo das atividades de competéncia dos

departamentos;

Il - assessorar os Diretores, Assessores de Gestlio Executiva e o

Superintendente, nos assuntos pertinentes ao respectivo drgdo;
IV - zelar pela disciplina do pessoal nos respectivos departamentos;

V - submeter aos Diretores, Assessores de Gestdio Executiva e o

Superintendente os processos sujeitos aos despachos do mesmo;

VI - prestar as informagdes solicitadas pelo Diretores, Assessores de Gestdo

Executiva, Superintendente e municipes;

VIl - apresentar anualmente, ou quando for solicitado, o relatdrio dos

trabalhos desenvolvidos pelo drgéo;

VIIl - zelar pelo cumprimento das disposi¢Ges desta Lei e das normas e

instrugcdes visando a boa execugdo dos servigos;
IX - participar de programa de treinamento e aperfeicoamento profissional;

X - cumprir e observar as prescri¢cdes legais, regimentais e requlamentares,
executar com zelo e presteza as tarefas que lhe forem cometidas, cumprir
ordens, determinagdes e instrugdes superiores e formular sugestées para o

aprimoramento e aperfeicoamento do trabalho por ele desenvolvido,
| XI - exercer outras atividades correlatas.

| Requisitos para o cargo

- Instrucdo: Nivel médio completo;

- Nog¢des de Informdtica;

- Possuir capacidade para assumir as fung¢des previstas, envolvendo

responsabilidade, discri¢do e organizagdo;

desenvoltura para se comunicar com as diversas esfera verno;
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- Atitudes: ética, proatividade, empatia.

[...]

Jees]

Requisitos para o cargo:

.....................................................................

.....................................................................

.....................................................................

- Instrugdo: Nivel médio completo;

- Conhecimento de Informadtica;

- Habilidades em trabalho em equipe; mediagdo de conflitos;

- Processos de comunicagdo, decisdo, negociaglio e mudangas.

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

[...]

Art.42-A. Compete ao Diretor Administrativo:

I - coordenar e deliberar sobre questées administrativas e que afetem

diretamente o desenvolvimento das atividades da Secretaria;

Il - preparar, no émbito das atribui¢bes do Departamento, o expediente a

ser assinado ou despachado pelo Secretdrio e Assessores;

1l - acompanhar a elaboragéo do or¢camento anual da Secretaria e sua

ucdo em conjunto com a Secretaria Municipal de Economia;

/\/
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IV - manter suporte permanente ao Gabinete do Secretdrio na realizagéo
das atividades de protocolo, redacdo, digitacdo, revisdo final e

arquivamento de documentos;

V - expedir ordens de servigos, circulares e demais documentos da

Secretaria;

VI - supervisionar as atividades de protocolo, recebimento, triagem,

distribui¢do, reprodugdo e arquivo de documentos da Secretaria;

VII - supervisionar o registro e o controle do andamento e dos prazos dos

documentos e processos em tramitagéo na Secretaria;

VIl - promover a informag¢éo ao interessado sobre o andamento dos

documentos e demais assuntos em tramitagdo na Secretaria;

IX - promover a preparagdo e o registro dos expedientes relativos aos
servidores e da escala anual de férias, frequéncia e atestados, conforme

orientagdo do drgdo geral de pessoal;

X - supervisionar as atividades de conservagéo dos bens mdveis e imdveis,

bem como os reparos e servigos de manutengéo e reposigdo;
XI - supervisionar o ateste de recebimento dos bens materiais;

Xll - comunicar ao setor competente acerca das transferéncias de bens

patrimoniais da Secretaria, bem como suas possiveis irregularidades;

X1l - providenciar junto ao setor competente a requisigdo e fornecimento

de materiais necessdrios as atividades da Secretaria;

XIV - coordenar e promover a consolidagéo dos relatdrios mensais e anuais

de atividades administrativas; e
XV - exercer outras atividades correlatas.

Requisitos para o cargo

- Instrugdo: Nivel médio completo;

- Nogdes de Informdtica;

- Possuir capacidade para assumir as fungbes previstas, envolvendo
responsabilidade, discri¢éio e organizagéo;

- Ter desenvoltura para se comunicar com as diversas esferas de governo;

- Atitudes: ética, proatividade, empatia.
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Art. 22. Os demais dispositivos da Lei Municipal n® 1.546, de 09 de fevereiro de

2022, permanecem inalterados.

Art.32. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE AGUAS LINDAS DE GOIAS, ESTADO DE
GOIAS, aos quatorze dias do més de margo do ano de dois mil e vinte e dois (14.03.2022).

LUCAS DE CARVALHO ::‘s;ga\igﬁtfgg;;;g:;zpo. LUCAS DE CARVALHO
ANTONIETT 1:0500076260 Era;ir -RFB, nu:n;r::c?:in, Jﬁfv"fué, CUmARHIEDE

(CONECT, ou=Presencial, ou=31348802000110, cn=LUCAS DE
CARVALHO ANTONIETTE05000762606

LUCAS DE CARVALHO ANTONTETTI
Prefeito Municipal

—
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