MUNICIiPIO DE PERDIGAO - 2025/2028

Secretaria de Administracao
Av. Santa Rita, 150 — Perdigdo / MG - CEP: 35.515-000
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SECRETARIA DE GESTAO PUBLICA

Tel. (37) 3287-1030

NOME DO SETOR

ESPECIFICACAO DO SERVICO
PRESTADO

HORARIO DE
FUNCIONAMENTO

RESPONSAVEL PELA
PRESTACAO DE SERVICO

TELEFONE PARA
CONTATO

01 Gabinete

Responsavel por prestar apoio administrativo
e logistico direto ao Chefe do Executivo
Municipal. Suas fungées incluem a execugdo
de atividades de cerimonial, organizacdo de
agendas e documentos oficiais, elaboracdo
de relatdrios e controle de arquivos. Também
coordena providéncias decorrentes das
audiéncias do Prefeito, supervisiona o servico
de copa em eventos oficiais e organiza
viagens institucionais. Além disso, realiza
outras atividades que contribuem para o bom
funcionamento da administragdo municipal.

07:00 as 16:00

Eduardo Canedo da Silva

(37) 99972-7101
(37) 3287-1030

Licitagdes, contratos €
conveénios

02

Atendimento ao licitantes, esclarecendo
diuvidas e auxiliando em todo o processo
licitatorio e afins.

Atendimento aos Contratados no
esclarecimento de duvidas, envio documentos
para assinatura e afins.

Contrato - Renovagdo de Contrato, Reajuste e
Reequilibrios.

Processos Licitatorio em Geral.

07:00 as 16:00

Rosaria Morato Lemos
Rodrigues

(37) 99660-4169

03 Chefia Departamento Pessoal

Férias Prémio; Quinquénio; Emissdo de
Declaragdes, Aposentadoria, Confecgdo de
Documentos para Admissdo de Servidores
Contratados; Emissdo de Matriculas; Emissao
de Declaragdes; Abertura de Estagio

11:30 as 17:30

Ellen Guiomar de Freitas

(37) 99972-7602
(37) 3287-1373
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Probatério; Administragdo Dos Contratos de
Estagio; Atualizagdo de Relogios de Ponto;
Abertura de Protocolos; Atendimento ao
Publico, Férias; Exoneragdo; Licengas; Folha
de Pagamento, Controle de Frequéncia; Ponto
Biométrico, Consignados; Convénios;
Langamentos de Atestados e Marcagdo de
Pericias, Abertura de Protocolos; Emissdo de
Declaragdes; Atendimento ao Publico,
abertura de processos seletivos e convocagoes.

04

Chefia de Patrimonio

Informamos sobre imoveis pertence ao
Municipio onde ha benfeitoria em nome de
terceiros, € com proceder para a legaliza¢do
futura.

11:30as 17:30 Tilio Dimas Tavares de Souza (37) 99971-6630

05

Recepgao

Atendimento ao publico, abertura de
requerimento,  protocolos,  gestio  de
correspondéncias, entre outras tarefas de
suporte administrativo

(37) 99972-7101

11:30 as 17:30 Cintia Dias Rufo Rodrigues (37) 3287-1030

06

Tesouraria

Responsavel por receber, guardar e pagar os
recursos financeiros do municipio. Realiza
pagamentos autorizados, controla o fluxo de
caixa, emite recibos e cuida da movimentacdo
bancaria da prefeitura, garantindo que as
finangas publicas sejam executadas com
seguranca e conforme a legislac@o.

Margarete Teodora de Sdo Jose (37) 3287-1275

07:00 as 16:00 Soares Chein (37) 99660-5853

07

Engenharia

Responsdvel por planejar, elaborar e
acompanhar obras publicas, como
pavimentagdo, construgdo de escolas e
manuten¢do de prédios. Também avalia e
aprova projetos, realiza vistorias técnicas e
cuida da infraestrutura urbana.

07:00 as 16:00 Monica Nunes Santos Mesquita (37) 99971-2576
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08

Contabilidade

Responsavel pelo controle da execugdo
or¢amentaria, financeira e patrimonial do
municipio. Atua no registro de receitas e
despesas, emissdo e controle de empenhos e
NAFs, além da elaboragdo de demonstrativos
e balangos contabeis. Também presta contas
aos 6rgios de controle e apoia a elaboragé@o do
PPA, LDO e LOA, garantindo a legalidade e
a transparéncia da gestdo publica.

(37) 99971-6630

11:30 as 17:30 Edmar Camilo de Souza (37) 3287-0268

09

Org¢amento / Compras

Cuida da elaboragdo do orgamento municipal
e do planejamento de gastos publicos,
or¢amento para realizacdo licitagdes, cotagdes
e aquisigdes de bens e servigos necessarios
para o funcionamento da prefeitura e emissao
de naf’s.

(37) 99660-4169

07:00 as 16:00 Debora Machado de Souza (37) 3287-1030

10

Almoxarifado

Responsavel por receber, armazenar,
organizar ¢ distribuir materiais e produtos
utilizados pelos diversos setores da prefeitura.
Controla o estoque, registra a entrada ¢ saida
de itens e garante que os materiais estejam
disponiveis quando necessario, evitando
desperdicios e mantendo a boa gestdo dos
recursos.

(37) 99970-9735

07:00 as 16:00 Anita Alves dos Santos (37) 3287-1030

11

Procuradoria

Representagdo judicial e extrajudicial do
municipio em processos civeis, trabalhistas,
tributérios, entre outros.

Emisséo de pareceres juridicos sobre matérias
administrativas, contratos, licitacoes e
convénios.

Cobranga da divida ativa, promovendo a
recuperacio de créditos municipais.

(37) 99972-7101

07:00 as 16:00 José Naves de Lacerda jinior (37) 3287-1030
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Assessoria juridica aos orgdos do Executivo
Municipal, garantindo a legalidade dos atos da
administragdo publica.

Atuagdo no controle de constitucionalidade de
leis e atos normativos municipais.

12

Controladoria Geral

Fiscalizacdo e auditoria interna dos atos
administrativos, financeiros ¢ contébeis
dos orgdos e entidades do municipio.
Acompanhamento e avaliagio da
execu¢do or¢amentdria, financeira e
patrimonial, promovendo a correta
aplicagdo  dos  recursos  publicos.
Prevengdo e combate a irregularidades,
fraudes e desperdicios no ambito da
administragdo publica.  Orientacdo ¢
normatizagdo de procedimentos de
controle  interno,  assegurando a
conformidade com a legislagdo. Apoio a
transparéncia  publica, incluindo a
disponibilizagdo de informagdes no Portal
da  Transparéncia. Elaboragdo de
relatorios e pareceres de controle interno,
que subsidiam a tomada de decisdes € a
prestacdo de contas.

(37) 99972-7101

07:00 as 16:00 Gabriela Carolina Alves Santos (37) 3287-1030

13

IPREMPE

Gestdo do Regime Proprio de Previdéncia
Social (RPPS) dos servidores publicos
municipais, garantindo os direitos
previdenciarios dos servidores efetivos,
como aposentadorias e pensoes. Entre os
principais _servigos prestados estdo a

11:30 as 17:30 Artemis Oliveira Bilalis (37) 3287-1423
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concessio de aposentadorias, o
pagamento de pensdes a dependentes, ¢
o atendimento ao publico para
orientacoes e esclarecimentos
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Perdigao/MG, 11 de junho de 2025.

Andrea Faria de Sousa
Secretaria Municipal de Administracio
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