PREFEITURA MUNICIPAL DE DIVINOPOLIS

LEI N¢ 8.480/2018

Dispoe sobre a organizagdo e estrutura administrativa do
Poder Executivo do Municipio de Divinopolis, fixa
principios, normas e diretrizes de gestdo, estrutura
orgaos, cria cargos, altera do Anexo I, GH 2 a 8, da Lei n®
6.655, de 01 de novembro de 2007, que dispoe sobre o
Plano de Cargos e Salarios dos Servidores do Poder
Executivo do Municipio de Divinopolis e dad outras
providéncias.

O povo do Municipio de Divindpolis, por seus representantes legais, aprova e eu,
na qualidade de Prefeito Municipal, em seu nome sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO 1
DOS PRINCIPIOS E FINALIDADES DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

Secao I
Disposigdes Gerais

Art. 1° A organizacdo administrativa do Poder Executivo do Municipio de
Divinopolis, Estado de Minas Gerais - pessoa juridica de direito publico interno, com
autonomia politica, administrativa e financeira - sera regida pelas disposigdes constantes na
presente Lei e pautar-se-a4 pelos principios constitucionais da legalidade, moralidade,
impessoalidade, publicidade, e eficiéncia, bem como pelos demais principios que regem a
administracdo publica, dentre os quais os principios da finalidade, motivagao, razoabilidade e
proporcionalidade, ampla defesa e contraditorio, seguranca juridica, isonomia e interesse
publico, norteando suas agdes pela transparéncia, €tica, participagdo popular, economicidade e
profissionalismo.

Art. 2° No exercicio de suas atividades os Orgdos administrativos do Poder
Executivo Municipal deverdo ater-se ao cumprimento eficiente de suas finalidades,
objetivando:

I - modernizar e inovar a gestdo publica municipal de forma a evitar a
fragmentacdo das acdes, promovendo a harmonia dos servigos publicos essenciais
disponibilizados ao cidaddo, com maior eficiéncia e eficacia;
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IT - democratizar a agdo administrativa, através da participagao direta da sociedade
civil, de forma a contemplar as aspiracdes dos diversos segmentos sociais, possibilitando a
criagdo de canais de participagdo e controle social sobre a execu¢do dos servigos publicos,
permitindo a participa¢ao ativa da sociedade na definicdo e na execug¢do dos programas
municipais, através de 6rgaos colegiados;

[T - capacitar e valorizar os agentes publicos, objetivando seu comprometimento
na execug¢do de atos de gestdo e de governo;

IV - melhorar os indicadores e a avaliagdo do desempenho da Administragao
Publica Municipal com o objetivo de obter alocagdo 6tima e adequada dos recursos publicos
no atendimento as necessidades da populagao;

V - melhorar a qualidade e a abrangéncia dos servigos publicos municipais, que
deverao observar os principios da universalidade, igualdade, modicidade e adequacio;

VI - estimular a gestdo descentralizada, quer territorial, funcional ou socialmente,
a fim de aproximar a acdo governamental dos cidadaos-usudrios e promover o
desenvolvimento local, funcionando como agente de mobilizagdo e integracdo dos recursos
sociais;

VII - estabelecer um modelo de gestdo com orientacdo finalistica, avaliado por
indicadores objetivos de desempenho, capaz de possibilitar o aumento do grau de eficiéncia e
responsabilidade dos gestores publicos;

VIII - implementar na gestdo governamental o planejamento estratégico e a gestao
integrada das politicas publicas, privilegiando a ética e a transparéncia;

IX - estabelecer formas de comunicagdo governo/sociedade que permitam a
adogdo e participacao da perspectiva do cidadao-usuario nas agdes de melhoria continua da
qualidade dos servigos publicos;

X - preservar o equilibrio das contas municipais ¢ aumentar a capacidade de
investimento do Municipio, pautando as a¢des pela responsabilidade fiscal, através do
planejamento publico e do equilibrio financeiro, buscando atingir maior economicidade na
realizagao das despesas.

Sec¢ao II
Da Administracao do Municipio

Art. 3° O Poder Executivo Municipal ¢ exercido pelo Prefeito, que sera
diretamente auxiliado pelos titulares das unidades administrativas mencionadas nesta lei, os
quais exercerdo as atribuicdes de suas competéncias constitucionais, organicas e
regulamentares, com o auxilio dos 6rgdos integrantes da administracdo municipal.
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Art. 4° A Administragdo Publica Municipal compreende:

I - A administragdo direta, constituida pelos 6rgdos integrantes da estrutura
administrativa do Municipio, instituidos para o desempenho direto das atividades de
administracdo publica municipal, a saber:

a) unidades de deliberacdo, consulta e orientagdo ao Prefeito, nas suas atividades
politicas e administrativas;

b) unidades de assessoramento e apoio direto ao Prefeito, para o desempenho de
fungdes auxiliares, coordenacdo e controle de assuntos e programas inter-secretarias;

c¢) Secretarias Municipais e 6rgdos correlatos, de natureza meio e fim, 6rgaos de
primeiro nivel hierdrquico, para o planejamento, comando, coordenagdo, fiscalizagao,
execucdo, controle e orientagdo normativa da acao do Poder Executivo.

IT - administracdo indireta - constituida de entidades com personalidade juridica
propria, de qualquer natureza, tipificadas na legislacao e instituidas, ou criadas no Municipio,
para desempenho de servigos publicos na forma descentralizada, a saber:

a) Autarquias;

b) Fundagdes publicas;

c) Empresas Publicas;

d) Sociedades de Economia Mista.

Art. 5° Para efeito desta Lei entende-se por:

I - execucdo centralizada dos servigos publicos - atividades préprias do aparelho
administrativo da Prefeitura Municipal, realizadas pelos 6rgdos que o compdem, em seu
proprio nome e sob sua inteira responsabilidade;

IT - execugdo descentralizada - atividade ou mera execu¢do desempenhada por
entidade, distinta da administracdo central.

Art. 6° Sobre a administragdo indireta, conceituada nesta Lei, o Prefeito e as
Secretarias Municipais exercerdo, conforme o caso, inclusive através de Conselhos,
formalmente constituidos, a supervisao e o controle administrativo:

I - supervisdo, orientacdo e a inspecdo em nivel de superioridade hierarquica;
IT - controle e exercicio de atividades administrativas, visando confirmar ou, pelo

principio da autotutela, desfazer atos, conforme sejam, ou nao, legais, convenientes,
oportunos ou eficientes.
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Art. 7° Nos termos da Lei Organica do Municipio as entidades da administracdo
indireta e seus cargos, somente serdo criados por Lei propria.

Art. 8° A descentralizacdo na execu¢ao dos servigos ocorrera com a institui¢ao de
Secretarias Adjuntas, Assessorias, Procuradorias, Controladorias, Diretorias, Supervisoes,
Geréncias, Coordenadorias, Subcoordenadorias ¢ outros mencionados nesta norma legal.

CAPITULO 11
DA ADMINISTRACAO DIRETA MUNICIPAL

Secao I
Da Chefia do Executivo

Art. 9° A Chefia do Poder Executivo cabera ao Prefeito, tendo as atribui¢des
especificas constantes da Lei Organica Municipal e demais normas pertinentes.

Art. 10. O Gabinete do Prefeito tem, dentre outras, as seguintes atribui¢des e
competéncias:

I - prestar assisténcia e assessorar direta e imediatamente o Prefeito na gestdo e
administracdo dos negocios publicos;

IT - auxiliar o Prefeito na coordenagao das atividades politicas e administrativas;

IIT - promover os atos pertinentes para relacionamentos, dentre outras, com
autoridades locais, federais e estaduais;

IV - controlar o atendimento de municipes e visitantes nas dependéncias do
Gabinete do Prefeito, encaminhando seus pleitos aos 6rgaos competentes;

V - encarregar-se da correspondéncia e comunicacao direta do Prefeito;

VI - representar o Prefeito em atos e solenidades, oficiais ou nao;

VII - planejar, coordenar, supervisionar e executar os servicos constantes do
sistema operacional do Gabinete, administrando as dependéncias e assegurando a execucao do

expediente e das atividades do Prefeito;

VIII - zelar pela preservagao dos documentos oficiais;
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IX - realizar diligéncias e inspecdes nos o6rgdos e entidades da Administra¢do
Publica Municipal, de acordo com as determina¢des prévias e expressamente fixadas pelo
Prefeito;

X - dar apoio administrativo aos 6rgdos colegiados da Administragao Publica
Municipal, cuidando ainda do relacionamento entre o Gabinete, Secretarias e demais 6rgaos;

XI - zelar pela higidez da publicagdo dos atos oficiais;

XII - desempenhar missdes especificas, formal e expressamente atribuidas pelo
Chete do Poder Executivo.

Art. 11. Constituem o6rgdos de assisténcia e assessoria direta e imediata ao
Prefeito:

I - Assessoria Especial ;

II - Assessoria Executiva;

IIT - Secretaria(o) do Prefeito;

IV - Chefia de Gabinete do Prefeito;

V - Procuradoria-Geral do Municipio - PROGER;

VI - Controladoria-Geral do Municipio - CGM;

Subsecao I
Da Assessoria Especial

Art. 12. Fica instituida a Assessoria Especial, constituida de 01 (um) assessor a
quem se atribuem as seguintes fungdes:

I - assessorar diretamente o Prefeito no desempenho de suas fungdes;

II - consultoria imediata do Prefeito nas areas técnicas e administrativas;

III - coordenacdo dos trabalhos de planejamento, organizacdo e controle da
Administragdo Municipal, a seu cargo;

IV - elaboragao de planos, programas e projetos de interesse da Administracao;
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V - relacionamento institucional com os demais poderes constituidos e
concessionarias estaduais de servigos publicos;

VI - prestar, quando lhe for incumbida, assessoria técnica e/ou administrativa e/ou
politica ao Prefeito e o6rgaos da estrutura do Municipio, bem como na execu¢do das politicas
publicas;

VII - coletar e gerenciar informagdes;

VIII - organizar eventos;

IX - executar as atividades que lhe forem cometidas pelo Prefeito.

Paragrafo Unico. O cargo de Assessor Especial sera exercido por portador de curso
superior ou de notorio saber e experiéncia politico/administrativa, comprovada através de

documentos idoneos que deverdo ser formalmente aceitos pelo Prefeito e arquivados na pasta
funcional, do servidor nomeado.

Subsecao II
Assessoria Executiva
Art. 13. A Assessoria Executiva incumbir-se-a de:

I - orientar e dar apoio juridico ao Prefeito em assuntos de natureza juridica,
propondo normas, medidas e diretrizes a serem definidas pelo chefe do executivo;

IT - sugerir ao Prefeito Municipal, medidas de carater juridico reclamadas pelo
interesse publico;

IIT - propor ao Prefeito Municipal alteragdes na legislacdo municipal;

IV - assessorar o Prefeito Municipal em assuntos de natureza juridica, elaborando
pareceres e estudos ou propondo normas, medidas e diretrizes;

V - realizar diligéncias e inspe¢des nos o6rgaos e entidades da Administracao
Publica Municipal, Estadual e Federal de acordo com as determinagdes previa e
expressamente fixadas pelo Prefeito;

Paragrafo unico. O cargo de Assessor Executivo sera exercido por advogado,
regularmente inscrito na Ordem dos advogados do Brasil e reputacao ilibada.
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Subsecao III
Da Secretaria (o) do Prefeito
Art. 14. A Secretaria (o) do Prefeito incumbe:
I - assessorar, coordenar e organizar a agenda do Prefeito;
I - preparar o expediente a ser assinado pelo Prefeito;
IIT - controlar e preparar a correspondéncia pessoal do Prefeito;
IV - elaborar correspondéncias e divulgar atos oficiais em geral;

V - coordenar e supervisionar a utilizagdo do veiculo oficial e a atuagdo do
Assessor de Gabinete;

VI - acompanhar os prazos facultados pela Lei Organica do Municipio de

Divindpolis para a sancdo em leis ou para o veto dos projetos de leis aprovados pela
edilidade;

VII - organizar a agenda para atendimento ao publico, as entidades constituidas e
as autoridades, bem como a participa¢do em eventos de natureza politica.

VIII - colaborar na redagdo dos atos oficiais, em mensagens, exposicoes,
relatorios e correspondéncia oficial.

IX - coordenar e acompanhar as atividades dos assessores.

Art. 15. Integram a estrutura da Secretaria do Prefeito:

I - Assessoria de Planejamento e Documentagao;

II - Assessoria de Controle Financeiro e Administrativo,
III - Assessoria de Gabinete;

Paragrafo tnico. Serd permitida ao Assessor de Gabinete a realiza¢do de tarefas e
agendas externas que envolvam a utilizagdo/direcao de veiculos.
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Subsecao IV
Da Chefia de Gabinete
Art. 16. Compete a Chefia de Gabinete do Prefeito:
I - assessorar o Prefeito em assuntos afetos a administragdo municipal;

II - auxiliar o Prefeito nas atividades de promover a articulagdo entre as
organizacdes da sociedade civil e o Poder Publico Municipal;

IIT - auxiliar o Prefeito nas atividades de promover a articulagdo politica interna
entre os 0rgdos da Prefeitura;

IV - organizar as audiéncias e encaminhar as partes;
V - receber as autoridades e os hospedes oficiais do municipio;

VI - assistir o Chefe do Poder Executivo quanto a preparagdo de manifestacio a
ser emitida pelo Gabinete do Prefeito;

VII - manter o Prefeito informado dos assuntos de interesse do governo
municipal, dos programas e projetos em andamento;

VIII - coletar e organizar as informagdes que auxiliem o Prefeito na execugdo dos
objetivos e metas do Governo;

IX - representar oficialmente o Prefeito, sempre que credenciado;
X - transmitir aos demais Secretarios Municipais as ordens e orientacdes do Chefe

do Executivo Municipal, zelando pelo seu cumprimento.

Subsecao V
Da Procuradoria-Geral - PROGER

Art. 17. A Procuradoria-Geral do Municipio, 6rgdo encarregado dos negdcios
juridicos do Municipio, ¢ autdbnoma na sua area de atividades, e organicamente vinculada ao
Gabinete do Prefeito.

Art. 18. Incumbe a Procuradoria-Geral:
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[ - representar o Municipio, ativa e passivamente - judicialmente ou
extrajudicialmente - em quaisquer tribunais e/ou oOrgdos judiciarios, em assuntos de sua
competéncia, atuando nos feitos em que ele tenha interesse, inclusive em matéria tributaria e
fiscal;

IT - exercer, quando demandada, as fungdes de consultoria juridica e
assessoramento ao Prefeito e a Administracdo Publica Municipal, emitindo pareceres verbais
ou escritos sobre matéria de sua competéncia para quaisquer Orgdos da estrutura
administrativa do Municipio;

[T - prestar assisténcia técnica, em sua area de atribuigdes, nas licitacdes, feitura
de escrituras, celebragcdo de convénios e demais questdes, que envolvam assuntos de direito;

IV - realizar, quando demandada, o controle da legalidade de atos da
Administragdo Publica Municipal,

V - elaborar e rever, na sua area de competéncia, contratos, convénios, resolucdes,
portarias, decretos, projetos de lei e demais atos de repercussao juridica;

VI - por determinagao e segundo diretrizes do Prefeito, elaborar e enviar ao 6rgao
proprio, projetos de lei e demais atos para as providéncias cabiveis;

VII - integrar, representando os interesses da Fazenda Municipal, a Junta de
Revisao Fiscal;

VIII - promover o arquivamento da legislagdo municipal, registrando-a em
documento proprio;

IX - manter, sistematicamente ordenada, biblioteca e arquivo de legislacdo e
outros documentos de interesse da area juridica;

X - atender e encaminhar para as providéncias legais cabiveis os assuntos de
interesse dos consumidores em geral,;

XI - prestar assessoria técnica e juridica a agentes politicos do Executivo
Municipal quando estes integrarem polo passivo de agdes/procedimentos civis € criminais
motivados por atos praticados no exercicio dos cargos e/ou mandatos, independentemente da
época em que for movida acao, podendo representa-los;

XII - acompanhar os prazos facultados pela Lei Orginica do Municipio de
Divinodpolis para a sancdo em leis ou para o veto dos projetos de leis aprovados pela
edilidade;

XIII - enviar projetos de lei e vetos ao Legislativo, bem como fazer publicar
matérias ja aprovadas;
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XIV - desenvolver e desempenhar outras atividades inerentes a area, que lhes
forem atribuidas pelo Prefeito.

XV - compete a Procuradoria Geral, quando solicitada pelos Secretarios
Municipais, utilizando-se como suporte a Diretoria de Comunicagdo, 6rgdo organicamente
vinculado a Secretaria Municipal de Governo, providenciar e executar formas de divulgacdo
audiovisual bem como conceder entrevistas para os meios de comunicacdo externos, tais

como jornais, televisao, radios, revistas, sites, redes sociais, dentre outros, para esclarecer
sobre assuntos pertinentes a qualquer um dos atos do executivo.

Art. 19. A estrutura administrativa da Procuradoria-Geral se integra dos seguintes
Orgaos:
I - Geréncia de Defesa do Consumidor - PROCON;
IT - Procuradoria-Geral Adjunta;
a) Coordenadoria de Documentagao e Relagdes Institucionais;
[T - Procuradoria-Geral Adjunta para Assuntos Fazendarios - PROFAZ;
a) Coordenadoria de Controle de Legalidade e Inscri¢do em Divida Ativa.
IV - Assessoria de Apoio Juridico;
V - Junta de Revisdo Fiscal.

§ 1° A Junta de Revisdo Fiscal - JRF se insere na estrutura da Procuradoria nos
termos da legislagdo propria;

§ 2° Incumbe ao titular da Procuradoria-Geral Adjunta substituir o Procurador-
Geral em suas faltas e impedimentos, licengas e férias, podendo exercer atribuigcdes especiais
determinadas por ele ou pelo Prefeito.

Art. 20. Os cargos de Procurador-Geral, Procurador-Geral Adjunto, Procurador-
Geral Adjunto para Assuntos Fazendarios, Gerente de Defesa do Consumidor - PROCON e
Assessor de Apoio Juridico, de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Prefeito, sdo privativos de
advogado, regularmente inscrito na Ordem dos advogados do Brasil e reputacao ilibada.

Subsecao VI
Da Controladoria-Geral do Municipio - CGM

10
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Art. 21. A Controladoria-Geral do Municipio, 6rgdo encarregado do controle
interno das atividades administrativas do executivo municipal, ¢ autobnoma na sua area de
atividades, e organicamente vinculada ao Gabinete do Prefeito.

Art. 22. A Controladoria-Geral incumbe:

I - centralizar o controle e fiscalizacdo da gestdo administrativa, or¢amentaria,
financeira e patrimonial dos 6rgdos da administracdo, com vista a utilizagdo racional dos
recursos e servigos publicos;

II - acompanhar a execuc¢do de projetos e atividades, bem como a aplicacdo de
recursos publicos;

IIT - executar auditoria administrativa e operacional junto aos 6rgdos do Poder
Executivo;

IV - organizar, acompanhar, orientar e fiscalizar as licitagdes na administragdao
direta e indireta da Prefeitura;

V - controlar e registrar convénios e contratos firmados pelo Municipio,
orientando quanto ao seu arquivamento;

VI - arquivar, acompanhar e responder os processos relativos aos Tribunais de
Contas e demais o6rgdos de controle, interno ou externo, estaduais ou federais, devendo
diligenciar para saneamento de eventuais incorrecdes que forem detectadas/apontadas;

VII - garantir, através da Coordenadoria de Ouvidoria, canal de voz para o
cidaddo, assegurando um bom atendimento para todos de forma humanizada e acolhedora,
respeitando o direito do cidadao a manifesta¢ao, cuidando pela melhor compreensao sobre a
solicitacdio demandada e respeitando o principio constitucional da vulnerabilidade dos
cidadaos “administrados” perante as instituigdes;

VIII- zelar, conjuntamente com as demais 4reas afetas, pela correcdo e
transparéncia das atividades da administragdo municipal, inclusive promovendo auditorias
periodicas;

IX - exercer atuagdo preventiva e pedagdgica junto aos demais setores da
administracdo, influindo positivamente para o bem da administragdo publica municipal,

X - prestar assessoria técnica a agentes politicos e servidores do Executivo
Municipal, quando estes integrarem po6lo passivo de processos/procedimentos instaurados
pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, motivados por atos praticados no
exercicio dos cargos e/ou mandatos, independentemente da época em que for movido o
processo, podendo representa-los;

11
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XI - exercer outras atribuigdes da area e especiais que lhe forem cometidas pelo
Prefeito;

Art. 23. O cargo de Controlador-Geral, de livre nomeagdo e exoneragdo pelo
Prefeito, sera provido por detentor de formagao na area de Direito, Contabilidade, Economia
ou Administracdo, regularmente inscrito na entidade de classe competente, devendo ser
ocupado por pessoa de notorio saber e reputacao ilibada.

Art. 24. Integram a estrutura da Controladoria-Geral:
I - Controladoria-Geral Adjunta;

a) Assessoria de Auditoria;
IT - Coordenadoria de Ouvidoria.

§ 1° O Controlador-Geral Adjunto auxiliara o Controlador-Geral no desempenho
de suas atividades, ficando diretamente responsavel pela correcdo e transparéncia dos atos
administrativos e relagdo com os cidadaos, devendo o cargo ser preenchido por pessoa que, no
minimo, esteja cursando, em nivel superior, uma das areas de que trata o artigo anterior e/ou
seja, detentora de experiéncia na area, devidamente comprovada nos termos definidos no § 1°
do artigo 72 desta Lei,

§ 2° Cabera a Assessoria de Auditoria promover auditorias periddicas nos demais
orgdos e secretarias municipais, objetivando certificar-se da correcdo e estrita observancia dos
principios que regem a administracdo publica, estratificando informagdes e propondo
solugdes. O cargo de Assessor de Auditoria devera ser preenchido por pessoa que esteja, no
minimo, cursando, em nivel superior, direito ou contabilidade e/ou possua experiéncia na
area, devidamente comprovada nos termos definidos no § 1° do artigo 72 desta Lei,

§ 3° Cabera a Coordenadoria de Ouvidoria ouvir e compilar os reclamos da
populagdo, mantendo os responsaveis pelo controle interno informados de eventuais
deficiéncias administrativas, estratificando informagdes e propondo solucdes. O cargo de
Coordenador de Ouvidoria devera ser preenchido por pessoa com, no minimo, ensino médio
e/ou experiéncia que evidencie aptiddo para o exercicio das atribui¢des do cargo, devidamente
comprovada nos termos definidos no § 1° do artigo 72 desta Lei.

Sec¢ao II
Do Vice-Prefeito

Art. 25. Ao Vice-Prefeito incumbe, nos termos da Lei Organica, o auxilio ao
Prefeito e, sempre que por ele for convocado, atuara em missdes especiais.

12
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Art. 26. O Vice-Prefeito, de forma compartilhada com o Prefeito, serd também
responsavel pela gestdo politico/administrativa do Municipio e pela implementagdao do plano
de governo.

Art. 27. O Vice-Prefeito substituird o Prefeito em suas faltas e impedimentos,
podendo, ainda, exercer outras fungdes que lhe forem delegadas pelo Chefe do Executivo
Municipal.

Art. 28. Constituem o6rgaos de assisténcia direta e imediata do Vice-Prefeito:
I - Chefia de Gabinete do Vice-Prefeito;
II - Secretaria do Vice-Prefeito;
a) Assessoria de Gabinete do Vice-Prefeito;
b) Assessoria de Interface com Orgdos Municipais.
Paragrafo unico. Serd permitida ao Assessor de Gabinete do Vice-Prefeito a

realizacdo de tarefas e agendas externas que envolvam a utilizacdo/dire¢do de veiculos.

Secao III
Das Secretarias Municipais

Art. 29. As Secretarias Municipais constituem-se o6rgaos de execucdo de servigos
e de atividades operacionais proprias, providas mediante atos, € sob a supervisao do Prefeito.

Pardgrafo unico. Os Secretdrios Municipais sdo agentes politicos, de livre
nomeacao e exoneragdo pelo Prefeito e serdo recrutados, preferencialmente, dentre detentores
de curso superior ou de notério saber e/ou comprovada experiéncia na area especifica, que
devera ser demonstrada através de documentos que, admitidos pelo Prefeito, compordo a
pasta funcional do Secretario.

Art. 30. Integram a estrutura das Secretarias Municipais 0s 0rgaos previstos nesta
Lei e os instituidos ou criados, na medida das necessidades administrativas, mediante lei
propria.

13
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Paragrafo unico. As secretarias, secretarias adjuntas, procuradorias,
controladorias,  assessorias,  diretorias,  geréncias,  supervisdes, coordenadorias,
subcoordenadorias e demais cargos criados por esta Lei e as demais subdivisdes
administrativas, instituidas em lei propria, terao as competéncias estabelecidas em Decreto do
Executivo Municipal.

Art. 31. Sao as seguintes as Secretarias Municipais:

I — Secretaria Municipal de Administragdo, Orcamento, Informacdo, Ciéncia e
Tecnologia — SEMAD. (NR Lei n° 8.633, de 27/09/2019)

IT - Secretaria Municipal de Agronegdcios - SEMAG

IIT - Secretaria Municipal de Assisténcia Social - SEMAS
IV - Secretaria Municipal de Cultura - SEMC

V - Secretaria Municipal de Educacao - SEMED

VI - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico Sustentavel e Turismo
- SEMDES

VII- Secretaria Municipal de Esportes e Juventude - SEMEJ

VIII - Secretaria Municipal de Fazenda - SEMFAZ

IX - Secretaria Municipal de Governo - SEGOV

X - Secretaria Municipal de Operagdes e Servigos Urbanos - SEMSUR

XI - Secretaria Municipal do Meio Ambiente e Politicas de Mobilidade Urbana -
SEPLAM

XII - Secretaria Municipal de Satde - SEMUSA

A

XIII — Secretaria Municipal de Transito, Seguranca Publica e Mobilidade Urbana
— SETTRANS; (NR Lei n° 8.833, de 01/06/2021)

XIV - Secretaria Municipal de Fiscalizacdo de Obras Publicas e Planejamento -
SEMFOP
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Art. 32. Além das atribuigdes especificas fixadas nesta Lei, cabe ao Secretario
Municipal, por delegacdo do Prefeito:

I - subscrever atos e regulamentos referentes a seus 6rgaos;
IT - expedir instrugdes para a boa execucao das leis, decretos e regulamentos;

[T - apresentar ao Prefeito relatério anual dos servigos realizados pelos 6rgaos sob
sua dire¢ao;

IV - comparecer a Camara Municipal, sempre que convocado, para prestagdo de
esclarecimentos especificados, sob pena de infragdo politico-administrativa;

V - exercer a orientagcdo, coordenagdo, supervisdo dos oOrgdos e entidades da
administracdo municipal, na area de sua competéncia, e referendar os atos e decretos
assinados pelo Prefeito.

Art. 33. O Secretario Municipal, em suas faltas e impedimentos, indicard quem
responderd pelos assuntos da Secretaria mediante ato de delegacdo, subscrito pelo Prefeito e
pelo respectivo titular da pasta.

Subsecao I
Da Secretaria Municipal de Administracdo, Or¢amento, Informagao, Ciéncia e Tecnologia —
SEMAD (NR Lei n° 8.633, de 27/09/2019)

Art. 34 A Secretaria Municipal de Administracdo, Or¢amento, Informacao,
Ciéncia e Tecnologia — SEMAD tem por finalidade propor e executar politicas publicas nas
areas de recursos humanos, orcamento, recursos logisticos e tecnoldgicos, modernizagao
administrativa, pericia médica e satde ocupacional; coordenar a formulacdo, execugdo e
avaliagdo de politicas publicas, visando o desenvolvimento econdmico, social e institucional
do Municipio, competindo-lhe, dentre outras, as seguintes funcdes: (VR Lei n’ 8.633, de
27/09/2019)

[ - planejar e coordenar a ag¢do governamental, por meio da elaboracdo,
acompanhamento e controle dos planos, programas e projetos do Municipio;
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IT - propor diretrizes para o desenvolvimento econdmico, social e institucional do
Municipio;

IIT - assegurar a efetividade, conceber e articular a execucdo, acompanhar as
metas e os resultados e identificar as restrigdes e as dificuldades das politicas publicas do
Municipio;

IV - integrar esforcos nas outras esferas de governo (federal e estadual), bem
como entre os Poderes municipais, coordenando e gerenciando o processo de planejamento
global das atividades do Executivo municipal, visando ao melhor atendimento das demandas
da sociedade e ao desenvolvimento do Municipio;

V - propor e difundir modelos, estabelecer normas, coordenar, acompanhar e
supervisionar agdes voltadas para a moderniza¢do da Administragao Publica Municipal,

VI - gerir informagdes institucionais;

IV — gerir informagdes institucionais e planejar, propor e coordenar atividades,
programas e projetos voltados para o fomento e a difusdo de estratégias voltadas para o
desenvolvimento cientifico e tecnolégico da Administragdo Publica e do Municipio de
Divinopolis. (NR Lei n° 8.633, de 27/09/2019)

VIII - coordenar, compatibilizar e avaliar a alocacao de recursos orcamentarios e
financeiros, tendo em vista a necessidade das unidades da Administragdo Publica Municipal
para o cumprimento dos objetivos e metas governamentais, bem como acompanhar sua
execucao;

IX - coordenar a elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orgamentarias, e da Lei Or¢amentaria Anual;

X - estabelecer normas, acdes e politicas de recursos humanos direcionadas ao
recrutamento e selecdo, a avaliagdo, ao desenvolvimento, a qualificagdo e a valorizagcdo do
servidor publico, assim como orientar, coordenar, acompanhar e supervisionar suas
implementagdes;

XI - revisar periodicamente o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios, sugerindo as
alteracdes pertinentes para garantir a sua eficacia enquanto instrumento de gestao de pessoas e
de gestdo administrativo-financeira do Municipio;

XII - estabelecer normas para as atividades de pericia médica e orientar e

supervisionar a sua execugdo, bem como gerir a politica de saide ocupacional no ambito do
Poder Executivo Municipal;
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XIIT - promover a orientagdo normativa, a supervisdo técnica, a fiscalizagdo, a
execugdo ¢ o controle das atividades de administragdo e pagamento de pessoal da
Administragdo Publica Municipal,

XIV - estabelecer politicas, diretrizes e normas para a disponibilizagdo de
informacdes a cidaddos, empresas, governo e servidores, € para a gestdo da informacao e dos
recursos de tecnologia da informagao e comunicacao;

XV - analisar, arquivar e registrar contratos ¢ demais ajustes congéneres
celebrados pela Administracdo Municipal;

XVI - promover a orientagdo normativa, a coordenagdo logistica, a execugao e o
controle das atividades relativas a patrimonio, licitagdes e compras;

XVII - desempenhar outras atividades inerentes a area, que lhe forem atribuidas.

Art. 35 Integram a estrutura da Secretaria Municipal de Administragao,
Or¢amento, Informacao, Ciéncia e Tecnologia — SEMAD: (NR Lei n°8.637, de 27/09/2019)

I - Diretoria de Administragao:
a) Geréncia de Recursos Humanos;
1. Coordenadoria de Estagios, Concursos e Contratacao de Pessoal,
2. Coordenadoria de Pessoal;
3. Coordenadoria de Administragdo da Folha de Pagamento;
4. Coordenadoria de Pericia Médica e Satde Ocupacional;
b) Geréncia de Administragao;
1. Coordenadoria de Patrimonio Mobiliario;
2. Coordenadoria de Manutenc¢ao do Paco Municipal,
1. Assessoria de Seguranca do Pagco Municipal
3. Coordenadoria de Convénios e Contratos;

4. Coordenadoria de Compras e Licitacdes;

17



PREFEITURA MUNICIPAL DE DIVINOPOLIS

5. Coordenadoria de Controle e acompanhamento de processos ¢
documentacio;

6. Coordenadoria do Setor de Protocolo;
II - Diretoria de Infraestrutura e Desenvolvimento Tecnoldgico;
a) Assessoria Administrativa e de apoio tecnoldgico;
b) Coordenadoria de Infraestrutura;
III - Diretoria de Or¢camento;
a) Geréncia de Orcamento.

Subsecao 11
Da Secretaria Municipal de Agronegécios - SEMAG

Art. 36. A Secretaria Municipal de Agronegécios - SEMAG, orgdo central do
sistema de desenvolvimento da agricultura, pecudria, satide animal, abastecimento dos centros
populacionais e de estabelecimento de infraestrutura na area rural, compete:

I - planejar, organizar e controlar a implantacdo e desenvolvimento do sistema de
assisténcia técnica e extensdo rural aos produtores do Municipio, bem como agdes de
treinamento e capacitacdo profissional dos mesmos, objetivando o aprimoramento tecnolégico
do setor, para tanto propondo e implementando politicas de producdo, comercializacao,
abastecimento e armazenamento da area da agricultura e pecuaria:

IT - coordenar e orientar as agdes técnicas em parceria com Orgdos estaduais e
federais;

IIT - planejar e implementar projetos de controle e erradicagdo de doengas em
animais e de pragas em agricultura;

IV - implantar, divulgar e coordenar o sistema de inspe¢do municipal e avaliacao
de seu funcionamento;

V - propor e implementar politicas de apoio ao produtor e trabalhador rural;

VI - gerenciar o programa de Compra Direta e coordenar a distribuicdo dos
produtos para as unidades assistenciais ligadas a Prefeitura Municipal e escolas municipais;

VII - gerenciamento, manutencdo e aprimoramento do sistema de captagdo,
bombeamento e distribuicao de dgua potavel nas comunidades rurais;

18



PREFEITURA MUNICIPAL DE DIVINOPOLIS

VIII - planejar, organizar, controlar e executar as atividades de manutencdo e
melhorias na infraestrutura rural, em especial nas obras de arte das estradas rurais;

IX - controlar e fiscalizar os convénios firmados entre a Secretaria e os Conselhos
Comunitarios;

X - acolher as reivindicagdes das comunidades rurais para encaminhamento;
XI - promover o relacionamento entre administragao e moradores;

XII - coordenar a realizagdo de feiras de alimentos em espago publico;

XIII - Coordenar e fiscalizar as apreensdes de animais;

XIV - desempenhar outras atividades na area de competéncia por atribuicao do
Prefeito.

Art. 37. Integram a estrutura da Secretaria Municipal de Agronegdcios:

I - Diretoria de Agropecuaria, Infraestrutura e Inspecao:
a) Coordenadoria de Infraestrutura;
b) Coordenadoria de Saneamento;
c¢) Coordenadoria Administrativa e de Controle Orgamentario;
d) Coordenadoria de Abastecimento e Seguranga Alimentar;
e) Coordenadoria de Convénios e Contratos;
f) Coordenadoria de Agricultura e Banco de Alimentos;
g) Coordenadoria de Hortas e Feiras;

h) Coordenadoria de Fiscalizacdo e Apreensdo de Animais.
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Subsecao III
Da Secretaria Municipal de Assisténcia Social - SEMAS

Art. 38. Incumbe a Secretaria Municipal de Assisténcia Social - SEMAS, dentre
outras atividades:

I - coordenar e executar a politica publica de assisténcia social no Municipio de
Divinodpolis, com o objetivo maior de executar servigos, programas ¢ projetos de inclusdo e
desenvolvimento social;

II - promover agdes que visem assegurar o direito a cidadania, a qualificacdo para
o trabalho, a protecdo dos grupos que se encontram em situagdo de vulnerabilidade e risco
social;

IIT - promover a integragdo do Municipio na politica nacional de assisténcia
social, através do SUAS - Sistema Unico da Assisténcia Social, com gestao plena de recursos,

desenvolvendo a protecao social basica e a proteg¢ao social especial;

IV - estabelecer relagdo direta com os 6rgaos de controle social, visando a
democratizagdo e a participag¢ao nas politicas sob sua gestao;

V - intensificar o relacionamento com 6rgdos internacionais, federais e estaduais,
com vistas a obtengdo de recursos técnicos, humanos ¢ financeiros, para a concretizagao de

projetos e programas de apoio e promog¢ao social;

VI - promover a integragdo com os municipios da regido e em parceria com o
setor privado, unindo esforc¢os para a solucao de problemas comuns no campo de apoio social;

VII - estabelecer convénios, contratos, acordos e ajustes com 6rgaos e entidades
publicas e privadas, observada a legislagdo pertinente;

VIII - apoiar as iniciativas de terceiros, relacionadas col2m a assisténcia e a
promog¢ao humana;

IX - realizar quaisquer outras missdes, de cunho social, que forem determinadas
pelo Prefeito;

X - dar suporte e apoio aos conselhos sociais do Municipio.

Art. 39. Integram a Secretaria Municipal de Assisténcia Social:
I - Diretoria Administrativa e de Interface com Politicas Sécioassistenciais;

a) Geréncia de Protecao Social e Beneficios;
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1. Coordenadoria de Protecao Social Basica;
2. Coordenadoria de Protecao Social Especial;

3. Coordenadoria de Programas de Transferéncias de Renda e
Beneficios;

b) Geréncia de Administragdo, Planejamento e Controle Financeiro;
1. Coordenadoria de Recursos Humanos;
2. Coordenadoria de Controle de Empenhos e Pagamentos;
3. Coordenadoria de Apoio aos Conselhos Municipais;

4. Coordenadoria de Manutengao, Instalagdes Fisicas e Controles
de Veiculos;

c¢) Geréncia de Contratos, Compras e Parcerias com OSC’S e Interface
Juridica;

1. Coordenadoria de Projetos e Ac¢des de Inclusdo Produtiva;
2. Coordenadoria de Gestao de Contratos e Compras;
3. Coordenadoria de Controle de Parcerias com OSC’S
IT - Diretoria de Habitagao;
a) Coordenadoria de Analise Social e Projetos;
Subsec¢ao IV
Da Secretaria Municipal de Cultura - SEMC
Art. 40. A Secretaria Municipal de Cultura- SEMC compete:

I - implementar, coordenar e executar a politica cultural do Municipio;

IT - desenvolver, juntamente com o Conselho Municipal de Cultura, o Plano
Municipal de Cultura;
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II1- organizar o acervo e arquivo de pecas, fotos e documentos remanescentes do
passado de Divinopolis, no que concerne a sua formagdo e desenvolvimento, aos fatos que
marcaram a sua historia e as pessoas cuja atuagdo relevante ou presenca significativa
perenizem seus nomes no Municipio;

IV - recolher e registrar, da mesma forma, os marcos que, embora constituindo o
presente, estejam determinando a evolu¢do dos acontecimentos, construindo agora o que os
poOsteres preservarao como passado € como historia de Divindpolis;

V - promover e incentivar a preservacao, o conhecimento, o reconhecimento, o
estudo, a pesquisa e a andlise das pessoas, dos atos e dos fatos que marcaram o passado do
Municipio e que, com a evolucao de seu tempo, estabeleceram caminhos que influenciaram a

realidade e definiram comportamentos que norteiam a construg¢do do futuro;

VI - incentivar, através de todas as suas atividades, a educagao do Povo no sentido
de preservar o Patrimonio Cultural e difusao da Memoria da Comunidade;

VII - definir, planejar e executar anualmente a agenda cultural do Municipio;

VIII- estimular exposi¢des em que se ofereca ao publico oportunidades e
confronto entre a obra de artistas consagrados e iniciantes;

IX - cuidar da conservagdo, restaura¢do, ampliacdo e divulgagdo do acervo
literario municipal;

X - processar tecnicamente o arquivo de assuntos culturais, democratizando ao
maximo possivel as informagdes;

XI - processar tecnicamente o acervo da Biblioteca Publica Municipal,
promovendo sua ampliagdo ¢ amplo uso do livro;

XII - manter um servigo de apoio nas comemorag¢des das principais datas do
Municipio;

XIIT - manter intercdmbio com grupos de teatro, folclore, musica, danga e outros
da area cultural, valorizando-os nas diversas promogdes;

XIV - apoiar e preservar a realizacao de eventos tradicionais no Municipio;
XV - realizar e apoiar eventos e manifestagdes artisticas e culturais em geral;

XVI - assegurar que a populagao tenha acesso a cultura, em toda a sua diversidade
de linguagens e estilos;

XVII - promover agdes de incentivo a leitura e formagao de leitores;
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XVII - supervisionar em especial a Escola Municipal de Musica Maestro Ivan
Silva, a Biblioteca Publica Ataliba Lago e o Teatro Municipal Usina Gravatd, coordenando
assuas atividades, programacao e respondendo por elas perante os 6rgaos do Poder Publico;

XIX- outras atividades inerentes a area ou que lhe forem designadas pelo Prefeito.

Art. 41. Integram a Secretaria Municipal de Cultura:

I - Geréncia Administrativa:
a) Coordenadoria de Contratos ¢ Convénios

II - Geréncia de Projetos e de Ac¢do Cultural:
a) Coordenadoria da Biblioteca Publica Municipal;
b) Coordenadoria de Teatros e Espagos Artisticos;
¢) Coordenadoria de Educagao Musical;

III - Geréncia de Memoria e Patrimonio;
a) Coordenadoria de Cultura Popular e Integracao Cultural;
b) Coordenadoria de Museus e Arquivo Publico Municipal.

Subsecdao V
Da Secretaria Municipal de Educagao - SEMED

Art. 42. A Secretaria Municipal de Educagio - SEMED, érgio central do sistema
de assuntos de planejamento, administra¢do e execugdo na educacao e cultura, compete:

I - assegurar a organizagdo eficaz do ensino e da aprendizagem, em consonancia
com as politicas da Unido e do Estado;

Il - orientar, fiscalizar e coordenar os servicos municipais de educacao,
assegurando padrdes de qualidade de ensino;

III - estabelecer diretrizes para a atuagdo da Secretaria e funcionamento das
unidades escolares;

IV - planejar e gerir a rede municipal de ensino, seu sistema operacional,
mantendo atualizados arquivos e informacdes;
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V - ofertar a Educagdo Infantil em creches e pré-escolas e, como prioridade, o
ensino fundamental;

VI - promover politicas publicas de democratizacdo do acesso ao ensino
fundamental e de inclusdo social;

VII - atender aos alunos da educacao Infantil e do ensino fundamental,
matriculados na Rede Municipal de Ensino, com programas suplementares de alimentacdo e
material didatico e transporte escolar;

VIII - prestar atendimento adequado aos alunos com dificuldades especificas;

IX - ofertar outros niveis de ensino, desde que atendidas plenamente as
necessidades de sua area de competéncia;

X - disponibilizar, através de programas complementares, cursos de formacao
profissional;

XI - promover a formagdao continuada dos professores da Rede Municipal de
Ensino, buscando o aprimoramento didatico, pedagoégico e funcional do pessoal docente e
administrativo em conjunto com a Secretaria de Administracdo, Or¢amento e Informagao;

XII - promover o desenvolvimento da tecnologia em educacdo, na Rede
Municipal de Ensino Fundamental;

XIII - planejar, adequar e manter a rede fisica escolar;

XIV - promover a assisténcia ao educando, em especial coordenando a
distribuicdo da merenda escolar, em consonancia com a Secretaria de Administragao,
Or¢amento e Informagao;

XV - receber, aplicar e controlar verbas especificamente destinadas a educagao,
bem como prestar contas de sua aplica¢do, em estrito conjunto com as Secretarias de Fazenda

¢ de Administragdo, Or¢amento ¢ Informagao;

XVI - promover e apoiar programas de erradicagdo do analfabetismo na esfera
municipal;

XVII - celebrar convénios, contratos e quaisquer ajustes na area da educagdo com
entidades publicas e privadas;

XVIII - coordenar e superintender agdes e servicos relativos ao Fundo Municipal
de Educacao;
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XIX - desempenhar outras atividades referentes a area da educacao que lhe forem
atribuidas.

XX- outras atividades inerentes a area ou que lhe forem designadas pelo Prefeito.

Art. 43. A estrutura da Secretaria Municipal de Educagao € a seguinte:
I - Diretoria de Educacao

a) Geréncia de Politicas Educacionais
1. Coordenadoria Pedagogica;
2. Coordenadoria de Dinamica Escolar;

b) Geréncia de Analise de Custos e Controle Or¢amentario;
1. Coordenadoria de Convénios e Contratos;

¢) Geréncia Administrativa;

d) Geréncia de Planejamento;
1. Coordenadoria de Recursos Humanos.

Pardgrafo tnico. Os Conselhos Municipais de Educag¢do constitui 6rgaos
consultivos e deliberativos da Secretaria, na forma do regulamento proprio.

Subsec¢ao VI
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico Sustentavel e Turismo - SEMDES

Art. 44. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Economico Sustentavel e
Turismo, 6rgdo central de planejamento e fomento econdmico e turistico do Municipio,
compete:

I - planejar e executar politicas, planos, programas, projetos e atividades relativos
as areas de industria, comércio, servigos e turismo, em parceria e/ou cooperacao com agéncias

publicas e privadas;

IT - promover a integracdo da administragdo municipal com os 6rgaos de fomento
economico do Estado e da Unido;
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III - coordenar a formulagdo e a execucdo do planejamento estratégico de
desenvolvimento econdmico sustentavel do Municipio;

IV - apoiar as microempresas, profissionais liberais, trabalhadores autonomos,
cooperativas e iniciativas na area da economia solidaria;

V - promover e captar novos investimentos e negocios com recursos externos para
o Municipio;

VI - cuidar das areas de transportes e logistica dos centros industriais;

VII - cuidar das areas industriais e de servicos bem como habilitar novos espagos
publicos e/ou privados para a atracdo de empreendimentos e plantas industriais;

VIII - cuidar da operacionalizagdo e da conservacdo do Aeroporto Brigadeiro
Cabral, tanto para transporte de passageiros como de cargas rodo aéreas;

[X- outras atividades inerentes a 4rea ou que lhe forem designadas pelo Prefeito.

Art. 45. A estrutura da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico
Sustentavel e Turismo € a seguinte:

I - Diretoria de Operagdes, Transporte e Infraestrutura do centro industrial;
a) Coordenadoria Operacional dos Centros Industriais
II - Geréncia de Infraestrutura dos centros industriais e turismo;
a) Coordenadoria Administrativa;
b) Coordenadoria de Apoio ao Empreendedor;
c) Assessoria de fomento economico e turismo;

Subsec¢ao VII
Secretaria Municipal de Esportes e Juventude - SEMEJ

Art. 46. A Secretaria Municipal de Esportes ¢ Juventude - SEMEIJ, 6rgdo central
do sistema de promogdes esportivas em todas as modalidades e universalizagdo do bem-estar
coletivo, compete:

I - incentivar os desportos, organizando campeonatos urbanos e rurais,

conferéncia municipal de esporte, lazer e para desporto, conforme calendario do Ministério do
Esporte, oficinas e debates esportivo;
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IT - construir, cuidar da manutengdo, conservagdo e reforma de quadras
poliesportivas, campos de futebol, academias ao ar livre e areas de lazer;

[T - elaborar, apoiar e/ou realizar programas de eventos esportivos e de lazer do
municipio através de parcerias publico-privadas;

IV - universalizar diversdes de carater popular e promover eventos de lazer para a
comunidade;

V - promover eventos esportivos comunitarios e jogos escolares;

VI - celebrar convénios, contratos, termos de comodato, acordos e ajustes com
orgdos e entidades publicas e privadas, observadas a legislagdo pertinente para consecugdo de
seus objetivos;

VII - prestar apoio as iniciativas de esporte e lazer no municipio;

VIII - criar Calendario Esportivo permanente;

IX - elaborar e propor as politicas municipais de esporte e lazer, e de promogao de
jovens, adultos, grupos da melhor idade e para desporto, bem como realizar as agdes

necessarias a sua implantacdo, acompanhamento e avaliagio;

X - promover o esporte socioeducativo como meio de inclusdo social e agdes que
visem a estimular o surgimento e o desenvolvimento de jovens atletas;

XI - gerenciar os espagos e equipamentos esportivos do Parque da Ilha;
XII - desempenhar outras atividades pertinentes a sua competéncia atribuidas pelo
Prefeito;
Art. 47. A estrutura da Secretaria Municipal de Esportes e Juventude ¢ a seguinte:
I - Geréncia Administrativa;
a) Coordenadoria de Convénios e Contratos;
1. Subcoordenadoria de Fiscalizagao
2. Subcoordenadoria Administrativa
IT - Geréncia de Esportes e Juventude;

a) Coordenadoria de Esportes e Juventude;
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b) Subcoordenadoria de Iniciacdo Esportiva;

¢) Coordenadoria de Fomento Esportivo;

d) Coordenadoria de Eventos e Competigdes Esportivas;

e) 01 (uma) Subcoordenadoria de Unidades de Formagao Esportiva;

Subsec¢ao VIII
Da Secretaria Municipal de Fazenda - SEMFAZ

Art. 48. A Secretaria Municipal de Fazenda - SEMFAZ, 6rgdo central do sistema
de arrecadacdo, fiscalizag¢do e controle financeiro geral compete:

I - coordenar a politica financeira e tributaria do Municipio;

IT - acompanhar a gestdo or¢amentaria, financeira e patrimonial, projetos e outras
atividades dos diversos 6rgaos da administragao direta e entidades da administracao indireta;

IIT - coordenar os trabalhos de auditoria financeira e operacional dos diversos

orgaos e entidades da Prefeitura;

IV - arquivar e rever os processos de prestagdo de contas dos 6rgaos e entidades,
inclusive os oriundos do Tribunal de Contas;

V - arrecadar, apurar e fiscalizar receitas publicas;

VI - autorizar pagamento de despesas regularmente empenhadas;

VII - controlar encargos, realizar operagdes de crédito e administrar sua aplicagao;

VIII - contabilizar fatos econdmicos, financeiros e patrimoniais;

IX - coordenar, executar, analisar e controlar o processo de execucao
orcamentdria, em conjunto com a Secretaria Municipal de Administracdo, Orcamento e
Informagao;

X - acompanhar os procedimentos efetivados e organizados de licitacdo;

X1 - orientar e decidir sobre assuntos relativos a tributos e finangas;

XII - elaborar programas de educacgdo tributaria, divulgando a importancia e a
funcdo social do tributo, em conjunto com o 6rgao de comunicagdo da Secretaria de Governo;
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XIIT - desempenhar outras atividades pertinentes a area, atribuidas por lei ou pelo
Prefeito.
Art. 49. Integram a estrutura da Secretaria Municipal de Fazenda:
I - Diretoria de Fiscalizacdo e Arrecada¢ao de Tributos:
a) Geréncia de Acompanhamento e Fiscalizagdo Tributaria;
1. Coordenadoria de Tributos

2. Coordenadoria de Cobranga e Processo Tributario
Administrativo;

II - Diretoria de Contabilidade Geral e Prestacao de Contas;
a) Geréncia de Contabilidade Geral e Prestagao de Contas;
1. Coordenadoria de Controle Contabil;
III - Diretoria de Tesouraria Geral;
a) Geréncia Geral de Finangas;
1. Coordenadoria de Controle Financeiro.
Pardgrafo tnico. Poderdo ser solicitados, a critério do Secretdrio de Fazenda,

assessores juridicos ou técnicos da Procuradoria-Geral do Municipio ou da Secretaria de
Administragdo, Orgamento e Informacao, para desempenho de fungdes especificas.

Subsecao IX
Da Secretaria Municipal de Governo - SEGOV

Art. 50. A Secretaria Municipal de Governo - SEGOV compete:

I - desempenhar as atividades de coordenador politico/administrativo, com
instituigdes, associacdes, municipios, camaras de vereadores, pessoalmente ou através dos
6rgdos ou instituicdes que os representem;

IT - coordenar e supervisionar as a¢des do governo, junto aos demais 6rgaos do

Executivo Municipal e a sociedade civil, inclusive no que concerne a prevengao do uso de
drogas e a preservacao de direitos humanos;
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III - coordenar e supervisionar as comunicacgdes oficiais do Executivo Municipal e
suas relagdes com a imprensa;

IV - representar o Prefeito em solenidades oficiais sempre que para isso for
credenciado e solicitado;

V - fazer os registros relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de
que deva participar ou em que tenha interesse o Prefeito e coordenar as providéncias a elas

relacionadas;

VI - adotar todas as providéncias que se tornarem necessarias ao fiel cumprimento
das solenidades programadas;

VII - coordenar a relacdo do Executivo com o Legislativo, providenciando os
contatos com os vereadores e recebendo, encaminhando e providenciando solugdo para as

solicitacdes e sugestdes dos mesmos;

VIII - estabelecer e definir estratégias de comunica¢do com o publico, imprensa e
meios de comunicagao;

IX - auxiliar na organizagdo de eventos oficiais e pronunciamentos do Prefeito;

X - enviar projetos de lei e vetos ao Legislativo, bem como fazer publicar matérias
jé& aprovadas;

XI - coordenar e promover, a critério do Prefeito, agcdes politicas e representagao
do Municipio na area de sua competéncia;

XII - preparar a sumula dos assuntos técnicos e administrativos que o Prefeito
deseja tratar com os Secretarios Municipais;

XIII - coordenar o atendimento de pessoas no Gabinete, resolvendo possiveis
problemas administrativos;

XIV - promover junto aos 6rgdos competentes, as politicas habitacionais no
ambito do municipio;

XV - desempenhar outras atividades atribuidas pelo Prefeito.

Art. 51. Integram a Secretaria Municipal de Governo:
I - Assessoria de Articulagdo Politica;

IT - Diretoria Sobre Drogas e de Direitos Humanos;
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a) Assessoria de informagdes e interface administrativa
b) Coordenadoria dos Programas de Preven¢ao e Combate as Drogas;
III - Diretoria de Comunicagao;
a) Geréncia de Cerimonial;
1. Coordenadoria de Eventos;
b) Geréncia de Jornalismo;
1. Coordenadoria Administrativa e de Divulgagao;
c) Assessoria de Relagdes Publicas e Locucao;
d) Assessoria de Imprensa ¢ Redagao;
e) Assessoria de Producio Audio Visual;
f) Geréncia de Marketing e Publicidade;
1. Assessoria de Monitoramento de Midias Sociais;
IV - Assessoria Especial de Assuntos Comunitarios:
a) Geréncia Administrativa e de Relagdes Comunitérias;
b) Assessoria de Dados e Analise.

Subsecao X
Da Secretaria Municipal de Operagdes e Servigos Urbanos - SEMSUR

Art. 52. A Secretaria Municipal de Operagdes e Servigos Urbanos - SEMSUR
compete:

[ - coordenar, fiscalizar e executar, diretamente ou através de empresas
terceirizadas, os servigos de limpeza urbana e manutengao das vias publicas;

II - manter, conservar e recompor vias publicas e estradas rurais, sejam
pavimentadas ou nio;

[T - conservar e manter parques, jardins, pracas ¢ iluminagdo publica;
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IV - promover arborizagdo e ornamentacao de vias publicas;
V - cuidar da manutengdo geral, inclusive da drenagem e esgotos;

VI - cuidar da manutencdo, eficientizacdo e expansdo do sistema de iluminagao
publica do Municipio;

VII - organizar e controlar o abastecimento e consumo de combustiveis,
lubrificantes e pegas de reposicdo em veiculos;

VIII - coordenar o servico funerario e gerenciar os cemitérios municipais;

IX - promover e organizar o controle e utilizacao da frota de veiculos, maquinas e
equipamentos;

X - desempenhar outras atividades da area, atribuidas pelo Prefeito.

Art. 53. Integram a Secretaria Municipal de Operacdes e Servigos Urbanos:
I - Diretoria Administrativa e de Interface Juridica;
a) Assessoria de Comunicag@o e Planejamento;
b) Geréncia Administrativa;
1. Coordenadoria Administrativa;
2. Coordenadoria de Arquivo e Almoxarifado;
IT - Diretoria de Operagdes e Servigos Urbanos;
a) Geréncia De Administracdo de Cemitérios e Servigos Funerarios;
1. Coordenadoria do Servigo Funerario ¢ Cemitérios;
b) Geréncia de Obras ¢ Pavimentagao;
1. Coordenadoria de Fiscalizagdo de Pavimentacao
c¢) Geréncia de Iluminagao Publica;
1. Coordenadoria de Manutengdo ¢ Extensao de Rede;

d) Geréncia de Manutencao Urbana;
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1. Coordenadoria de Limpeza Urbana;

2. Coordenadoria de Drenagem e Saneamento;

3. Coordenadoria de Manutengdo Urbana;

4. Coordenadoria de Pragas, Parques, Jardins e Arborizagao;

e) Geréncia de Operacao de Maquinas e Transportes;
1. Coordenadoria de Fiscalizagdao de Maquinas e Or¢amento;
2. Coordenadoria de Manutengao;

Subsec¢ao XI
Da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Politicas de Mobilidade Urbana - SEPLAM

Art. 54. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Politicas de Mobilidade
Urbana - SEPLAM compete:

I - elaborar e desenvolver acdes e atividades destinadas a propiciar uma melhor
qualidade de vida aos habitantes de Divindpolis, tendo como enfoque as questdes ambientais;

IT - articular-se com o CODEMA - Conselho Municipal de Conservagao e Defesa
do Meio Ambiente para, conjuntamente, tracar as diretrizes ambientais do Municipio, bem
como as suas prioridades;

IIT - oferecer apoio logistico e operacional para o bom funcionamento do
CODEMA;

IV - articular-se com organismos municipais, estaduais e federais, internacionais e
privados, visando a obter recursos financeiros e tecnoldgicos, para desenvolver programas de
protecdo, conservacao e recuperacao ambiental;

V - assegurar a preservacao, a recuperacdo e a exploracdo racional dos recursos
naturais do Municipio;

VI - elaborar e implantar projetos especiais, como a criagdo de parques e estagoes
ecologicas, manutencdo de areas verdes, protecdo de areas de preservagdo permanente,
nascentes, racionaliza¢do da extracdo mineral, controle da qualidade do ar, da 4gua e do solo,
recuperagdo de areas degradadas;
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VII - orientar agdes educativas e treinamentos destinados a sensibilizar a
populagdo para os problemas de protecdo, preservagdo, conservagao e recuperacao do meio
ambiente;

VIII - fiscalizar o cumprimento das leis € normas sobre o meio ambiente e orientar
sua recuperagao quando for o caso;

IX - assessorar a Administragdo Municipal no que concerne aos aspectos do meio
ambiente;

X - proteger o meio ambiente, prevenir e controlar a poluicdo, a erosdo e o
assoreamento dos recursos hidricos;

XI - criar mecanismos e programas especificos para a reposi¢do de arvores e
produgdo de produtos lenhosos no Municipio;

XII - planejar, coordenar e executar programas de defesa do meio ambiente e,
ainda, controlar atividades poluidoras ou potencialmente poluidoras, de modo a
compatibilizé-las com as normas e padrdes ambientais vigentes;

XIII - elaborar e propor leis, normas técnicas, procedimentos e agdes destinados a
recuperagdo, a melhoria ou a manutengao da qualidade ambiental, observada a legislacao
federal e estadual sobre a matéria;

XIV - formular politicas e diretrizes de desenvolvimento ambiental para o
Municipio, observadas as peculiaridades locais;

XV - exercer a acao fiscalizadora na observancia das normas contidas na
legislacdo de protecdo, controle, conservacdo ¢ melhorias do meio ambiente, em especial a
Lei Municipal namero 5.451, de 17 de setembro de 2.002, e demais dispositivos legais
pertinentes;

XVI - exercer o poder de policia nos casos de infragdo das leis de protecao,
conservagdo ¢ melhoria do meio ambiente e de inobservancia de norma ou padrao
estabelecido;

XVII - responder a consultas sobre matéria de sua competéncia;

XVIII - emitir parecer conclusivo a respeito dos pedidos de licengas, inclusive
licengas de localizagdo e funcionamento de fontes poluidoras, e dos projetos de aprovacao de

parcelamento de solo;

XIX - administrar o fundo para reparacdo de danos ao meio ambiente, previsto no
artigo 131 da Lei Orgénica do Municipio de Divindpolis;
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XX - acionar o CODEMA para participar da solucdo de questdes ambientais
emergenciais;

XXI - estabelecer, em conjunto com o CODEMA, anualmente, um Plano
Municipal de Meio Ambiente e Recursos Naturais;

XXII - propor a criacdo de areas de interesse do Municipio para protecao
ambiental;

XXIII - desenvolver atividades de educagdo ambiental e atuar no sentido de
formar consciéncia publica da necessidade de proteger, melhorar e conservar o meio
ambiente;

XXIV - fornecer diretrizes técnicas aos diversos o6rgados da Prefeitura, articulando-
se com as diversas Secretarias, para integracao de suas atividades;

XXV - manter intercambio com entidades nacionais e estrangeiras para o
desenvolvimento de planos, programas e projetos de interesse da area de meio ambiente;

XXVI - apoiar, institucional e financeiramente, entidades ndo governamentais em
projetos ligados ao meio ambiente;

XXVII - promover o controle dos servigos meteorologicos no Municipio;
XXVIII - planejar conjuntamente com os demais 6rgdos municipais competentes a
adequacgdo de estradas municipais, visando a conservacdo integrada do solo e 4dgua, tanto na

sua implantagdo como na sua manutengao;

XXIX - aprovar, fiscalizar e monitorar projetos nos quais seja necessaria
movimentacgao de terra (cortes e aterros) e bota - foras;

XXX - estabelecer convénios, contratos, acordos e ajustes com 6rgaos e entidades
publicas e privadas, observada a legislagdo pertinente;

XXXI - apoiar e formar parcerias com outras entidades publicas ou privadas para
a recuperacao, melhoria e defesa do meio ambiente;

XXXII - apoiar as iniciativas de terceiros, relacionadas com a preservacao
ambiental;

XXXIII - estabelecer, programar e implementar diretrizes referentes a politica

urbana e ambiental do Municipio, conjuntamente com os Conselhos e Comissdes pertinentes,
fiscalizando e exigindo o cumprimento do Cddigo de Posturas;
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XXXIV - emitir certiddes para registro e averbagdo, transmissdes ¢ CTM -
Cadastro Técnico Municipal, certiddoes de lancamento em geral, unificacdes e subdivisdes de
lotes, cadastramento de imdveis, (territoriais e prediais), atendimento ao contribuinte em geral
e informacdo referente ao lancamento imobilidrio para fins de IPTU - Imposto Predial e
Territorial Urbano;

XXXV - manter o cadastro municipal atualizado gerando dados para a cobranga
de IPTU;

XXXVI - fiscalizar obras em andamento, emitir documentos de habite-se,
certidoes de numero, certiddes diversas, alvards para demolicdo e reforma, projetos
econdmicos € outros;

XXXVII - promover agdes de fiscalizacdo em geral motivadas por demandas
internas, externas ou rotinas de fiscalizacdo de oficio, quando requisitadas pelo Poder
Judiciario, 6rgaos de Controle ou pela sociedade civil;

XXXVIII - analisar e aprovar projetos arquitetonicos de edificagdes publicas e
privadas, dentro dos critérios estabelecidos pelo Codigo de Obras, Lei de Uso e Ocupagao do
Solo, além das legislagdes pertinentes, Estadual e Federal;

XXXIX - emitir alvaras de construgdes, revalidacoes, 2* vias e pareceres diversos;

XL - prestar orientagdo técnica aos profissionais da area de engenharia e
arquitetura, para esclarecimento de duvidas em relagdo as legislagdes vigentes;

XLI - gerir e fiscalizar todos os iméveis do Municipio, areas de arruamento, areas
de Preservacdo Permanente, pragas, areas verdes, areas Institucionais, estradas, caminhos e

servidoes;

XLII - representar o municipio junto ao cartoério de registro imobilidrio, de
registro civil, de notas, INSS, receita federal e administragao fazendaria;

XLIII - promover o inventario do patriménio publico municipal;
XLIV - gerenciar o planejamento urbano municipal;

XLV - exercer o controle da expansdo urbana de maneira a propiciar que a cidade
cresca de forma equilibrada;

XLVI - eclaborar estudos para atualizacdo da legislagdo urbana, bem como
pareceres técnicos quanto a aplicagdo e alteragdes das leis urbanisticas - Uso e Ocupacao do
Solo, Parcelamento do Solo Urbano, Cédigo de Obras, Plano Diretor ¢ desmembramentos de
glebas;

XLVII - analisar e aprovar, se for o caso, propostas de parcelamento do solo;
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XLVIII - realizar levantamentos para elaboracdo do mapeamento ¢ do dispositivo
legal que restringe a ocupacao das areas inundaveis situadas as margens do Rio Itapecerica e
seus afluentes;

XLIX - elaborar estudos para atendimento as solicitagdes do Conselho da Cidade
e da Comissao de Uso e Ocupagdo do Solo;

L - elaboracdo, detalhamento e acompanhamento de projetos arquitetonicos de
prédios publicos em geral;

LI - elaboragdo de projetos de revitalizacdo e urbanizagdo de areas degradadas,
bem como estudos de viabilidade técnica de projetos de construgdo de parques urbanos;

LII - planejar as estruturas viarias de forma a estabelecer ligacdes seguras e
racionais entre as partes da cidade;

LI - emissdo de diretrizes para implantacdo de conjuntos residenciais verticais e
horizontais;

LIV- gerenciar e administrar a sala verde no Parque da Ilha;
LV - outras atividades inerentes a area ou que forem determinadas pelo Prefeito.
Art. 55. Integram a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Politicas de
Mobilidade Urbana:
I - Geréncia de Interface Juridica;
II - Coordenadoria Administrativa;
III - Diretoria de Politicas Urbanas;
IV - Diretoria de Cadastro, Fiscaliza¢ao e Aprovacao de Projetos;
a) Geréncia de Fiscalizacdo e de Aprovagdo de Projetos;
b) Geréncia de Cadastro;
¢) Geréncia de Patrimonio Imobiliario;
1. Coordenadoria de Patrimonio Imobiliario ¢ Documentacao;

V - Diretoria de Meio Ambiente;
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a) Geréncia de Alvaras e Fiscalizacao;

1. Coordenadoria de Controle e Fiscalizagao de Alvaras;
b) Geréncia de Regularizagdo Ambiental;

1. Coordenadoria de Regularizagdo Ambiental;

2. Subcoordenadoria Sala Verde e Parque da Ilha.

Subsec¢ao XII
Da Secretaria Municipal de Satde - SEMUSA

Art. 56. A Secretaria Municipal de Satide - SEMUSA, 6rgio central do sistema de
planejamento, administragdo e execugdo dos assuntos relacionados a saude publica, compete:

I - coordenar e desenvolver atividades referentes a normatizagdo, planejamento,
avaliagdo de resultados, planos, projetos, programas e a¢des de saude nas areas de promogao,
assisténcia a saude coletiva, gerindo a administragio na conformidade com o Sistema Unico
de Saude e congéneres da Unido e do Estado;

IT - coordenar e desenvolver agdes e servigcos relacionados com protecdo e
recuperagdo da saude familiar e coletiva;

IIT - coordenar e desenvolver atividades relacionadas com a vigilancia
epidemiologica e analise do processo saude - doenga quanto a morbidade, mortalidade e
outros;

IV - coordenar e desenvolver as atividades relacionadas ao controle de qualidade,
seguranga, armazenamento ¢ destinacdo de medicamentos, insumos farmacéuticos, drogas e
correlatos e imunobioldgicos;

V - coordenar e desenvolver atividades relacionadas a vigilancia e controle de
estabelecimentos de saude, tais como hospitais, laboratérios de analises clinicas, clinicas
odontolégicas, bancos de sangue, farmacias e drogarias e, ainda, clubes, saldes de
cabeleireiros e afins;

VI - coordenar e desenvolver as atividades referentes a vigilancia e inspegdo de
produtos alimenticios e promover orientagdes para os proprietarios de estabelecimentos;

VII - coordenar e desenvolver atividades de prevencdo e controle de doengas
transmissiveis ao homem por insetos € animais, combatendo e controlando os seus focos;
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VIII - coordenar e desenvolver as agdes de saude do trabalhador em consonancia
com a politica nacional de saude;

IX - coordenar, planejar e organizar a rede ambulatorial do Municipio no que
concerne a unidades, insumos, materiais de consumo, equipamentos, projetos de ampliagdo e

reforma e recursos humanos;

X - coordenar, supervisionar e controlar o desempenho das unidades de satude
Municipais;

XI - normatizar rotinas e padronizagdes técnicas de acordo com diretrizes do
Sistema Unico de Satde Municipal, Estadual e Federal;

XII - coordenar, supervisionar e normatizar o desempenho das unidades de
urgéncia/emergéncia;

XIIT - coordenar atividades relacionadas a implanta¢dao e ao desenvolvimento de
programas e projetos voltados as agdes de saide ambulatorial, saide bucal, saude mental,

saude da familia, saude materno-infantil e programas similares;

XIV - coordenar as atividades de acompanhamento, controle e programacao de
acoes de apoio e diagndstico que propiciem tratamento ambulatorial e hospitalar;

XV - coordenar e acompanhar o desempenho das agdes do laboratorio de anéalises
clinicas, citopatologia, Raios X, ultrassonografia, eletrocardiologia, exame do pezinho e

demais recursos adquiridos pelo Municipio;

XVI - coordenar agdes ¢ servicos relacionados com a administragao dos recursos
do Fundo Municipal de Saude;

XVII - firmar convénios e ajustes na respectiva area de competéncia;

XVIII - gerir o Fundo Municipal de Saude;

XIX - desenvolver e implementar as politicas publicas de saude do Municipio,
coordenando todas as agdes da assisténcia em saude no nivel primario, secundario e terciario -
baixa, alta e média complexidade - elaborando politicas para promog¢ao da saude com énfase

na estratégia saude da familia;

XX - desenvolver outras atividades atinentes a area, atribuidas pelo Prefeito;

Art. 57. A estrutura administrativa da Secretaria Municipal de Saude ¢ a seguinte:

I - Diretoria Financeira, Administrativa e de Interface Juridica;
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a) Geréncia de Compras;
b) Geréncia de Recursos Humanos;
c) Assessoria Administrativa e de Interface Juridica;
1. Coordenadoria de Interface Juridica;
d) Coordenadoria de Transportes;
e) Geréncia de Almoxarifado e Logistica;
1. Coordenadoria de Infraestrutura;
II - Diretoria de Atengdo a Saude;
a) Supervisdo da Atengdo Primadria;
1. 08 (oito) Geréncias de Regides Sanitarias;
2. Geréncia da Policlinica;
3. Geréncia do CEMAS;
4. Geréncia de Assisténcia Farmacéutica;
III - Diretoria de Vigilancia em Saude;
IV - Diretoria de Atencao a Urgéncia e Emergéncia;
a) Geréncia de Unidade de Pronto Atendimento;
V - Diretoria de Satide Mental;
VI - Diretoria de Regulacdo em Saude;
a) Geréncia de Controle;
b) Geréncia de Regulacio;

Paragrafo unico. O Conselho Municipal de Saude ¢é o6rgdo consultivo
deliberativo e vincula-se a Secretaria na forma da lei e de seus atos constitutivos.
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Subsecao XIII
Da Secretaria Municipal de Transito, Seguranca Publica e Mobilidade Urbana — SETTRANS
(NR Lei n° 8.833, de 01/06/2021)

Art. 58 Compete a Secretaria Municipal de Transito, Seguranga Publica e
Mobilidade Urbana — SETTRANS: (NR Lei n°® 8.833, de 01/06/2021)

I - cumprir e fazer cumprir a legislagdo de Transito Brasileiro;

Il - assessorar, planejar e executar projetos de transporte, sistema vidrio e
sinalizacao;

T - analisar e deliberar sobre a implantacdo de projetos de polos geradores de
trafego;

IV - prestar servico de organizacdo e gerenciamento de transito e transportes no
ambito municipal;

V - fiscalizar a emissdo e comercializacdo de bilhetes em geral, vale transporte e
outros meios de pagamento;

VI - prestar servigo de transportes internos da Administracdo Publica Municipal,
proprios ou contratados;

VII - criar linhas de 6nibus dentro do Municipio, bem como linhas circulares para
atender aos Bairros de grande concentracido populacional e distantes dos corredores principais

e/ou de areas, povoados e distritos longinquos;

VIII - cumprir e executar o contido no artigo 24 do Codigo de Transito Brasileiro
€ seus incisos;

IX - cumprir e executar a legislagao sobre o Sistema de Transporte Publico;

X - planejar, organizar, orientar, coordenar e executar as atividades
administrativas do Servico Municipal de Transito e Transportes;

XI - assessorar aos demais 6Orgdos e Secretarias Municipais quanto ao uso,
ocupacao do solo e seguranga no transito;
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XII - elaborar e implementar agdes que visem a otimizagdo do servigo,
objetivando, principalmente, o melhor atendimento aos cidadaos;

XIII - definir e assessorar os 6rgaos municipais em relacao a politica tarifaria do
sistema de transporte publico e estacionamento rotativo;

XIV - planejar e executar projetos de transportes, sistema viario e de sinalizagao;

XV - operar o sistema de multas de transito municipal e organizar a Junta
Administrativa de Recursos e Infracdes - JARI;

XVI - fiscalizar e orientar o transito e transportes, dentro de sua competéncia;

XVII - emitir parecer, no que se relacionar as questdes de transito e transportes,
quanto a aprovacao de novos parcelamentos a serem implantados no municipio;

XVIII - fiscalizar todos os modos de transporte publico, conforme seus
regulamentos especificos;

XIX - redimensionar o sistema de transporte coletivo, através de pesquisas;

XX - administrar e fiscalizar o Transporte Publico Municipal (6nibus, taxi,
transporte especial e transporte escolar, fretamento, moto-taxi, moto-frete e outros);

XXI - administrar e fiscalizar o Transporte de Carga - caminhdes de aluguel,
cargas perigosas e superdimensionadas;

XXII - administrar e fiscalizar o Terminal Rodoviario Urbano;

XXIII - assessorar, planejar e executar a Educacao de Transito, conforme Capitulo
VI do Cddigo de Transito Brasileiro;

XXIV - organizar e gerenciar licitagcdes, permissdes e contratos referentes a todos
os modos de Transporte Publico;

XXV - acompanhar a evolucao dos custos de todos os modos de Transporte
Publico com planilhas especificas;

XXVI - regulamentar as areas de estacionamento;
XXVII - controlar ¢ Administrar o patio de recolhimento de veiculos;

XXVIII - implantar, manter e operar sistema de estacionamento rotativo pago nas
vias;

XXIX - administrar os recursos do Fundo Municipal de Transporte;
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XXX - coordenar, programar e implementar a¢des de defesa civil e em regime de
cooperagdo com as Policias Civil, Militar ¢ Corpo de Bombeiros, estabelecendo convénios
objetivando a defesa social;

XXXI - planejar campanhas educativas e orientar juntamente com demais 6rgaos
acdes de seguranga publica;

XXXII - desenvolver outras atividades atinentes a area, atribuidas pelo Prefeito.

Art. 59 Integram a Secretaria Municipal de Transito, Seguranga Publica e
Mobilidade Urbana — SETTRANS: (NR Lei n°® 8.833, de 01/06/2021)

I - Coordenadoria de Defesa Civil
II - Diretoria de Transito
a) Geréncia de Operacao e Fiscalizagdo de Transito;
b) Geréncia de Operagao e Fiscalizacdo de Transporte;
1. Coordenadoria de Operagdes de Transito;
c¢) Geréncia de Projetos de Transito;
1. Coordenadoria Administrativa e de Controle Or¢amentario;

Subsec¢ao X1V
Secretaria Municipal de Fiscalizacdo de Obras Publicas e Planejamento- SEMFOP

Art. 60. A Secretaria Municipal de Fiscalizagdo de Obras Ptblicas e Planejamento
- SEMFOP, 6rgao central do sistema de planejamento, construgdo, reconstrucdo, conservagao
de bens do Municipio e prestacao de servigos publicos pertinentes, compete:

I - planejar, coordenar, executar e fiscalizar as obras de constru¢do, reconstrucao,
conservagdo e manutengdo de prédios municipais e de toda rede viaria;

II - executar e fiscalizar as obras de saneamento basico e urbanismo;

[T - executar e fiscalizar os servigos de pavimentacgdo, conservacao e melhoria dos
logradouros publicos;
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IV - coordenar e controlar o custo das obras publicas, material e pessoal em
servicos da area;

V - negociar e firmar convénios, mediante prévia e expressa autorizacdo do
Prefeito, com 6rgaos publicos e entidades privadas, no desempenho de suas fungoes;

VI - planejar e executar a infraestrutura vidria e outras, bem como o apoio ao
desenvolvimento e produgdo rural;

VII - captagdo de recursos para viabilizacdo de projetos estruturantes através de
convénios ou similares;

VIII - elaboragdo de projetos estruturantes a serem implementados através de
convénios ou similares.

IX - desempenhar outras atribuigdes na area de sua competéncia, cometidas pelo
Prefeito.
Art. 61. Integram a estrutura da Secretaria Municipal de Fiscalizagdo de Obras
Publicas e Planejamento:
I - Diretoria de Edificacao ¢ Fiscalizacao de Obras Publicas;

a) Geréncia de Edificagdo e Fiscalizagdo de Obras Publicas;

1. Coordenadoria de Edificacao e Fiscalizacdao de Obras
Publicas;

IT - Diretoria de Planejamento e Infraestrutura;
a) Geréncia de Planejamento e Infraestrutura;
1. Coordenadoria de Monitoramento e Infraestrutura;
b) Geréncia de Topografia;
¢) Geréncia Administrativa;
d) Coordenadoria Administrativa;

e) Coordenadoria de Fiscalizagdo de Obras ¢ Convénios.

Secao IV
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Dos Deveres e Responsabilidades dos Secretarios Municipais

Art. 62. Os Secretarios Municipais se obrigam ao cumprimento das atribui¢des
que lhes forem cometidas por esta Lei e normas administrativas municipais, estaduais e
federais que lhes sejam afetas, sob pena de responsabilizagdo.

Pardgrafo tnico. Estende-se aos auxiliares diretos dos Secretirios, de modo
particular aos comissionados, os deveres e responsabilidades impostos aos respectivos cargos
e fungdes.

Art. 63. Submeter-se-30 os Secretdrios Municipais aos processos por infragdes
administrativas, previstas na legislacao propria aplicavel.

CAPITULO III
DA ADMINISTRACAO INDIRETA MUNICIPAL

Secdo Unica
Das composicoes e disposi¢oes sobre a Administragao Indireta

Art. 64. As entidades da Administragdo Indireta sdo, dentre outras, as seguintes:

I - Autarquia - pessoa juridica de direito publico, criada por lei, com capacidade
de auto-administragdao, para o desempenho de servigo publico descentralizado, mediante
supervisao e controles legais;

IT - Fundag@o - patrimonio, total ou parcialmente publico, dotado de personalidade
de direito publico e destinado, por lei, ao desempenho de atividades no ambito social, tendo
capacidade de auto - administragdo e submetendo-se a supervisao e controles legais;

[T - Empresa Publica - pessoa juridica de direito privado, submetida a regras
especiais, constituida sob quaisquer das formas admitidas em Direito, cujo capital seja
formado unicamente e exclusivamente por recursos da Prefeitura Municipal ou entidades da
administracdo indireta, para atuacdo na area econdmica, tendo supervisao e controles legais;

IV - Sociedades de economia mista - pessoa juridica de direito privado, criada por

lei, submetida a regras especiais, constituida sob a forma de sociedade anonima, cujas acdes
pertencam, em sua maioria, ao Municipio, tendo supervisao e controles legais.
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Art. 65. Submetem-se as entidades da Administracdo Indireta, seja qual for a
forma juridica, a supervisdo e aos controles estabelecidos em norma legal e nos seus atos
constitutivos.

Art. 66. Os deveres e responsabilidades dos dirigentes das entidades da
Administragdo Indireta definem-se na legislagdo municipal e demais normas juridicas
aplicaveis.

Subsecao I
Da Empresa Municipal de Obras Publicas e Servigos - EMOP

Art. 67. A Empresa Municipal de Obras Publicas e Servicos - EMOP, empresa de
direito privado, ¢ regida por estatuto proprio, nele constando atribuigdes e estrutura
administrativa, definida por Lei especifica e Decreto.

Subsecao II
Do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Divindpolis - DIVIPREV

Art. 68. O Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Divinopolis -
DIVIPREYV, pessoa juridica de direito publico interno de natureza autarquica, ¢ regido por Lei
e Regulamento proprios, neles constando atribui¢des e estrutura administrativa.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Secao I
Das Disposicoes Gerais

Art. 69. Os 6rgaos extintos ou cujas nomenclaturas foram modificadas por esta
Lei e com atribuicdes determinadas em legislacdo diversa terdo as mesmas atribuidas,
automaticamente, aos 6rgaos equivalentes previstos nesta estrutura administrativa.

Art. 70. As atribuicdes e/ou prerrogativas, estabelecidas em legislagdo diversa
para cargos cujas nomenclaturas foram modificadas por esta Lei serdo, automaticamente,
atribuidas dentro da nova estrutura administrativa, nas respectivas areas.

46



PREFEITURA MUNICIPAL DE DIVINOPOLIS

Paragrafo unico. Ato do Executivo podera estabelecer equivaléncias de
nomenclaturas para os fins desta lei.

Art. 71. Em funcdo desta Lei ficam criados, na administragdo direta, os seguintes
cargos de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Prefeito, com seus respectivos enquadramentos
nos niveis GH - Grupos Hierarquicos da Lei 6655, de 01 de novembro de 2.007:

Paragrafo unico. As atribui¢cdes dos cargos previstos no caput deste artigo se
encontram descritas no Anexo II desta Lei. (AC Lei n° 8.629, de 10/09/2019)

a) 14 (quatorze) Secretarios Municipais Agentes Politicos
b) 01 (um) Assessor Especial de Assuntos Comunitarios GH-8
c) 01 (um) Assessor Especial GH-8
d) 01 (um) Procurador-Geral GH-8
e) 01 (um) Controlador-Geral GH-8
f) 01 (um) Secretario do Prefeito GH-7
g) 01 (um) Chefe de Gabinete do Prefeito GH-7
h) 01 (um) Assessoria de Apoio Juridico GH-7
i) 01 (um) Assessor Executivo GH-7
1) 01 (um) Procurador-Geral Adjunto GH-7
k) 01 (um) Procurador Geral Adjunto para Assuntos Fazendarios GH-7
1) 01 (um) Controlador-Geral Adjunto GH-7
m) 01 (um) Chefe de Gabinete do Vice-Prefeito GH-7
n) 27 (vinte e sete) Diretores GH-7
0) 01 (um) Supervisor GH-6
p) 01 (um) Assessor de Planejamento e Documentacio GH-5
qQ 01 (um) Assessor de Gabinete do Prefeito GH-5
r) 01 (um) Assessor de Auditoria GH-5
s) 01 (um) Assessor Administrativo e de Interface Juridica GH-5
t) 01 (um) Assessor de Comunicagdo e Planejamento GH-5
u) 01(um) Assessoria de Articulagdo Politica GH-5
V) 01 (um) Assessoria de Dados ¢ Analises GH-5
X) 01 (um) Assessoria Administrativa e de apoio tecnologico GH-5
7) 01 (um) Assessoria de Relagdes Publicas e Locucdo GH-5
w) 61(sessenta e um) Gerentes GH-5
aa) 01 (um) Assessor de Fomento Econdmico GH-4
ab) 01 (um) Assessoria de producdo audio visual GH-4
ac) 01 (um) Assessor de controle financeiro e administrativo GH-4
ad) 01 (um) Secretéario do Vice-Prefeito GH-4
ae) 01 (um) Assessor de Monitoramento de Midias Sociais GH-4
af) 01 (um) Assessor de Imprensa e Redagéo GH-4
ag) 01 (um) Assessoria de Informagdes e Interface Administrativa GH-4
ah) 82 (oitenta ¢ dois) Coordenadores GH-4
ai) 01 (um) Assessor de Gabinete do Vice-Prefeito GH-3
aj) 01 (um) Assessor de Interface com Orgios Municipais GH-2
al) 01 (um) Assessor de Seguranca do Paco Municipal GH-2
am) 05 (cinco) Subcoordenadores GH-2
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Art. 72. Para provimento de cargos criados ou cujas nomenclaturas e/ou
atribuicdes foram alteradas por esta lei, deverdo ser observadas as seguintes exigéncias
minimas:

I - para provimento dos cargos de Secretario Municipal, Assessor Especial,
Secretario do Prefeito e do Vice-Prefeito, Assessor Executivo, Chefe de Gabinete do Prefeito
e do Vice-Prefeito, Diretores, Supervisores ¢ Assessor Especial de Assuntos Comunitarios
exigir-se-a reputacdo ilibada, formacdo em nivel superior completa, que devera ser
formalmente comprovada, ou formacdo em nivel médio, desde que o nomeado seja detentor
de notorio saber e/ou experiéncia comprovada na area especifica;

II - para provimento dos cargos de Procurador-Geral, Procurador-Geral Adjunto,
Procurador-Geral Adjunto para Assuntos Fazendarios, Gerente de Defesa do Consumidor -
Procon, Controlador-Geral, Controlador-Geral Adjunto, Assessor de Auditoria, Assessor
Executivo e Assessor de Apoio Juridico deverao ser observadas as diretrizes contidas,
respectivamente, nos artigos 13, 20, 23 e 24 desta lei;

II - para provimento dos demais cargos comissionados, ndo previstos nos incisos
anteriores, ou funcdes de confianca, exigir-se-a reputagdo ilibada, formacdo em nivel médio
completo, que devera ser formalmente comprovada, ou notdrio saber e/ou experiéncia
comprovada na area especifica.

§ 1° O nomeado que ndo se enquadrar na escolaridade exigida para o cargo devera
firmar, sob as penas da lei, declaracdo de que possui experiéncia e/ou notdrio saber na area
especifica, que devera ser acompanhada de documentos idoneos, comprobatdrios do exercicio
de cargo, funcdo publica, emprego ou atividade, inclusive eletivos, se for o caso, na
administracao publica ou privada, em area equivalente, por pelo menos 01 (um) ano. A
documentagdo comprobatoria devera ser formalmente aceita pelo superior hierarquico
imediato e arquivada na pasta funcional do servidor;

§ 2° As exigéncias acima descritas somar-se-ao aquelas porventura existentes nas
leis estaduais e/ou federais, aplicadveis em ambito municipal, ou que venham a ser
estabelecidas por ato do Executivo Municipal.

IV - Reserva expressa de 30% (trinta por cento) dos cargos comissionados para
servidores de carreira do Municipio, excluindo desse percentual os agentes politicos.

V - Os cargos a que se referem o art. 19, III; o art. 49, I e III; o art. 55, IV, alinea
“a”; e o art. 57, I, dessa Lei, sdo cargos em comissdo de recrutamento restrito na estrutura
administrativa do Poder Executivo Municipal e serdo exercidos por servidores efetivos,
apostilados com enquadramento funcional no minimo equivalente ao padrao remuneratorio do
respectivo cargo a ser ocupado, sem prejuizo do atendimento as demais exigéncias minimas
fixadas por essa Lei.
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Art. 73. Para os fins desta Lei, ndo atende ao critério de reputagdo ilibada a pessoa
que tenha contra si condenagdo transitada em julgado por crimes praticados com abuso de
poder ou violagdo de dever para com a Administragdo com pena privativa de liberdade por
tempo igual ou superior a um ano, assim como nos demais crimes com pena privativa de
liberdade por tempo superior a quatro anos, ¢ da mesma forma a pessoa que tenha sido
condenada a suspensdo dos direitos politicos em decisdo transitada em julgado por ato doloso
de improbidade administrativa que importe lesdo ao patrimonio publico ou enriquecimento
ilicito, ressalvados os casos de reabilitacdo e extingao da punibilidade.

Paragrafo unico. O nomeado deverd declarar formalmente, sob as penas da Lei,
que ndo se enquadra em nenhuma das hipoteses de vedacdo previstas no caput, documento
que compora sua pasta funcional.

Art. 74. O nomeado em cargo em comissdo devera firmar, sob as penas da lei,
declaragao de que nao se enquadra nas hipoteses vedadas pela Simula vinculante n® 13 do
STF - Supremo Tribunal Federal e pela Lei Municipal 6.706 de 31 de janeiro de 2.008.

Secao II
Das Disposi¢des Transitorias

Art. 75. Observadas as limitagdes impostas pelo Plano Plurianual e Lei de
Diretrizes Or¢amentarias, fica o Poder Executivo autorizado a abrir crédito especial nas
dotagdes proprias das Secretarias que sofreram alteragdes em sua nomenclatura, dentro do
limite dos saldos remanescentes das antigas Secretarias, para atendimento as despesas
decorrentes da execucao desta Lei, mantendo as demais estruturas or¢amentarias, a serem
estabelecidas por ato do Executivo.

Art. 76. Os Conselhos e demais entidades, instituidos no Municipio, caso

necessario, deverao ter os seus estatutos e outros atos revistos pela area respectiva no prazo de
120 (cento e vinte) dias, a fim de adequa-los as alteragdes introduzidas por esta lei.

Secao 111
Das Disposicdes Finais

Art. 77. O anexo I, GH 2 a 8, da Lei n°® 6.655, de 01 de novembro de 2.007,
segundo sua composicao atual, passa a vigorar com a seguinte estrutura:
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ANEXO | - LEI N° 6.655/2007

SERVIDORES OCUPANTES DE CARGOS COMISSIONADOS E APOSTILADOS

\% A B c D E F G H | J K L M N o P Q
Grupo 0 3 6 9 12 15 18 21 24 27 30 33 36 39 42 45 48
2 1.369,24 1.437,70 1.506,16 1.574,63 1.643,09 1.711,55 1.780,01 1.848,47 1.916,94 1.985,40 2.053,86 2.122,32 2.190,78 2.259,25 2.327,71 2.396,17 2.464,63
3 1.369,24 1.437,70 1.506,16 1.574,63 1.643,09 1.711,55 1.780,01 1.848,47 1.916,94 1.985,40 2.053,86 2.122,32 2.190,78 2.259,25 2.327,71 2.396,17 2.464,63
4 1.369,24 1.437,70 1.506,16 1.574,63 1.643,09 1.711,55 1.780,01 1.848,47 1.916,94 1.985,40 2.053,86 2.122,32 2.190,78 2.259,25 2.327,71 2.396,17 2.464,63
5 1.805,10 1.895,36 1.985,61 2.075,87 2.166,12 2.256,38 2.346,63 2.436,89 2.527,14 2.617,40 2.707,65 2.797,91 2.888,16 2.978,42 3.068,67 3.158,93 3.249,18
6 2.077,76 2.181,65 2.285,54 2.389,42 2.493,31 2.597,20 2.701,09 2.804,98 2.908,86 3.012,75 3.116,64 3.220,53 3.324,42 3.428,30 3.532,19 3.636,08 3.739,97
7 3.379,75 3.548,74 3.717,73 3.886,71 4.055,70 4.224,69 4.393,68 4.562,66 4.731,65 4.900,64 5.069,63 5.238,61 5.407,60 5.576,59 5.745,58 5.914,56 6.083,55
8 7.657,30 8.040,17 8.423,03 8.805,90 9.188,76 9.571,63 9.954,49 | 10.337,36 | 10.720,22 | 11.103,09 | 11.485,95 | 11.868,82 | 12.251,68 12.634,55 13.017,41 13.400,28 13.783,14
LEGENDA:
GH Cargo Comissionado: Gratificagao %: GH Cargo Comissionado: Gratificagdo %:
Gerente de Unidade de Saude Apostilado
Subcoordenador (antigo Chefe de Sec¢&o), Assessor de Interface GH 6 100%
GH 2 com Orgéos Municipais, Assessor de Seguranga do Pago - Supervisor
Municipal.
Secretario do Prefeito, Chefe de Gabinete do Prefeito, Assessor
GH 3 Assessor de Gabinete do Vice-Prefeito (antigo Motorista do Vice- 100% Executivo, Procurador Geral Adjunto, Procurador Geral Adjunto 85%
Prefeito) ° para Assuntos Fazendarios, Controlador Geral Adjunto, Chefe de °
Coordenador (antigo Chefe de Setor), Assessor de controle GH7 Gabinete do Vice-Prefeito, Diretor.
financeiro e administrativo, Assessor de Imprensa e Redagéo,
GH4 Assessor de Monitoramento e Produgéo Audio Visual, Secretario 100%
do Vice-Prefeito, Assessor de Monitoramento de Midias Sociais, ° . . . o
N - Diretor e Diretor de Departamento (apostilados e aposentados) 100%
Assessor de Fomento Econdémico, Assessor de Informacdes e
Interface Administrativa.
Assessoria Especial de Assuntos Comunitarios 40%
Gerente, Assessor de Planejamento e Documentagdo, Assessor
de Gabinete do Prefeito, Assessor de Auditoria, Assessor de
Comunicagdo, Assessor Administrativo e de Interface Juridica, Assessor Especial, Procurador Geral, Controlador Geral 50,5%
GH 5 Assessoria de Relagdes Publicas e Locugdo, Assessoria de 100% GH 8
Articulagdo Politica
Procurador Geral, Controlador Geral, Assessores
100%
Chefe de Divisdo Apostilado Secretario Municipal (apostilados e aposentados)
OUTROS CARGOS:
Vice Prefeito Municipal R$ 11.511,55 Secretario Municipal R$ 11.511,55
Prefeito Municipal R$ 22.213,95 Conselheiro Tutelar R$ 2.738,48
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Art. 78. Esta Lei entra em vigor a partir de janeiro de 2019, produzindo seus
efeitos a partir do primeiro dia do ano subseqiiente ao da sua publicagao.

Art. 79. Revogam-se as disposi¢des em contrario, especialmente a Lei n® 8.255, de
16 de dezembro de 2016 e suas alteragdes posteriores.

Divinoépolis, 23 de julho de 2018.

Galileu Teixeira Machado
Prefeito Municipal

Roberto Antonio Ribeiro Chaves
Secretario Municipal de Governo

Raquel de Oliveira Freitas
Secretaria Municipal de Administrag¢dao, Or¢amento e Informagdo

Aguinaldo Henrique Ferreira Lage
Procurador-Geral Adjunto do Municipio
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ANEXO II
(AC Lei n° 8.629, de 10/09/2019)

Os cargos previstos no art. 71 da presente Lei desenvolvem as seguintes atribuicdes:

GABINETE DO PREFEITO

Assessor(a) Especial - Compete ao Assessor Especial, assessorar diretamente o Prefeito no
desempenho de suas fungdes; prestar consultoria imediata ao Prefeito nas areas técnicas e
administrativas; promover a coordenag¢do dos trabalhos de planejamento, organizacdo e
controle da Administragdo Municipal, a seu cargo; propor a elaboragdo de planos, programas
e projetos de interesse da Administracao; realizar relacionamento institucional com os demais
poderes constituidos e concessiondrias estaduais de servigos publicos; prestar, quando lhe for
incumbido, assessoria técnica e/ou administrativa e/ou politica ao Prefeito e orgdos da
estrutura do Municipio, bem como na execugdo das politicas publicas; coletar e gerenciar
informagdes; organizar eventos; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar

outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Assessor(a) Executivo(a) - Compete ao Assessor Executivo, assessorar, orientar € dar apoio
juridico ao Prefeito em assuntos dessa natureza, propondo normas, medidas e diretrizes a
serem definidas pelo chefe do executivo; sugerir ao Prefeito Municipal, medidas de carater
juridico reclamadas pelo interesse publico; propor ao Prefeito Municipal alteracdes na
legislagdo municipal; assessorar o Prefeito Municipal em assuntos de natureza juridica,
elaborando pareceres e estudos ou propondo normas, medidas e diretrizes; realizar diligéncias
e inspecdes nos orgaos e entidades da Administragdo Publica Municipal, Estadual e Federal
de acordo com determinagdes prévias e expressamente fixadas pelo Prefeito; fazer cumprir
normas e determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem

atribuidas pelo superior hierarquico.

Secretaria(o) do Prefeito — Compete a Secretaria (o) do Prefeito assessorar, coordenar e
organizar a agenda do Prefeito; preparar o expediente a ser assinado pelo Prefeito; controlar e
preparar a correspondéncia pessoal do Prefeito; elaborar correspondéncias e divulgar atos
oficiais em geral; coordenar e supervisionar a utilizacdo do veiculo oficial; acompanhar os
prazos facultados pela Lei Organica do Municipio de Divindpolis para a san¢do em leis ou

para o veto dos projetos de leis aprovados pela edilidade; organizar a agenda para
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atendimento ao publico, as entidades constituidas e as autoridades, bem como a participacao
em eventos de natureza politica; colaborar na redagdo dos atos oficiais, em mensagens,
exposigoes, relatorios e correspondéncia oficial; coordenar e acompanhar as atividades dos
assessores; fazer cumprir normas ¢ determinacdes superiores; executar outras atividades

correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Assessor(a) de planejamento e documentacio - Compete ao Assessor de Planejamento e
Documentagdo prestar assessoramento técnico especializado ao Prefeito Municipal,
competindo-lhe coordenar a elaboracdo de diretrizes e planos a serem Executados Pelo
Governo Municipal; controlar e apoiar sua execu¢do; implementar mecanismos, modelos,
técnicas e tecnologias para a modernizacdo permanente da Administracio Municipal;
coordenar os trabalhos de guarda e manutencdo dos documentos recebidos e expedidos pelo
Gabinete do Prefeito, coordenando e orientando a classifica¢do e organizacdo das informacgdes
para fins de pesquisa e recuperacao pelo Prefeito Municipal; fazer cumprir normas e
determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo

superior hierarquico.

Assessor(a) de Controle Financeiro e Administrativo - Compete ao Assessor de Controle
Financeiro e Administrativo prestar assessoramento técnico especializado ao Prefeito
Municipal, competindo-lhe coordenar a execu¢do do controle de gastos dos Gabinetes do
Prefeito e Vice-Prefeito, promovendo o controle e fiscalizagdo das compras e seus respectivos
pagamentos; implementar mecanismos € modelos de gestdo financeira buscando a eficiéncia
no dispéndio de recursos; gerenciar a execugdo das rotinas administrativas bem como a
execucdo orcamentaria dos Gabinetes do Prefeito e Vice Prefeito; fazer cumprir normas e
determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo

superior hierarquico.

Assessor(a) de Gabinete - Compete ao Assessor de Gabinete do Prefeito assessora-lo no
cumprimento de sua agenda externa; coordenar e supervisionar a utilizacdo do veiculo oficial;
promover condi¢des para locomocdo e viagens do Prefeito Municipal, seu atendimento,
suprimento e apoio logistico; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar

outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.
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Chefe de Gabinete do Prefeito — Compete ao Chefe de Gabinete do Prefeito assessora-lo em
assuntos afetos a administragdo municipal; auxiliar o Prefeito nas atividades de promogao de
articulagdo entre as organizacdes da sociedade civil e o Poder Publico Municipal; assessorar o
Prefeito nas atividades de promog¢ao da articulacdo politica interna, entre os Orgdos da
Prefeitura; organizar as audiéncias e encaminhar as partes; receber as autoridades e os
hospedes oficiais do municipio; assistir o Chefe do Poder Executivo quanto a preparagao de
manifestacdo a ser emitida pelo Gabinete do Prefeito; manter o Prefeito informado dos
assuntos de interesse do governo municipal, dos programas e projetos em andamento; coletar
e organizar as informagdes que auxiliem o Prefeito na execucdo dos objetivos e metas do
Governo; representar oficialmente o Prefeito, sempre que credenciado; transmitir aos demais
Secretarios Municipais as ordens e orientacdes do Chefe do Executivo Municipal, zelando
pelo seu cumprimento; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras

atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

PROCURADORIA-GERAL - PROGER

Procurador(a)-Geral — Compete ao Procurador-Geral chefiar a Procuradoria-Geral do
Municipio, superintender e coordenar suas atividades e orientar-lhe a atuagdo; propor, a quem
de direito, declaragdo de nulidade ou anulagdo de quaisquer atos administrativos
manifestamente inconstitucionais ou ilegais; receber citacdes, notificagdes e intimagdes nas
acoes judiciais de interesse do Municipio; delegar ao Procurador-Geral Adjunto e as
Procuradorias Especializadas, atribui¢des a ele originalmente conferidas; acordar, desistir,
transigir, firmar compromisso e confessar nas agdes de interesse do Municipio, bem como, na
esfera administrativa ou extrajudicial; sugerir ao Prefeito a propositura de acdo direta de
inconstitucionalidade de lei ou ato normativo municipal e elaborar as informagdes que lhe
caibam prestar, na forma da Constituicdo do Estado; promover a distribuicdo dos membros e
servidores, no ambito da Procuradoria-Geral; expedir instru¢des e provimentos para os
servidores da Procuradoria-Geral sobre o exercicio das respectivas fungdes; assessorar o
Prefeito em assuntos de natureza juridica, elaborando pareceres e estudos ou propondo
normas, medidas e diretrizes; assistir o Prefeito no controle interno da legalidade dos atos da
Administragdo; sugerir ao Prefeito medidas de carater juridico reclamadas pelo interesse
publico; fixar a interpretacdo das Constituigdes Federal e Estadual, da Lei Organica do

Municipio e demais leis e atos normativos, a ser uniformemente seguida pelos orgdos e
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entidades da Administragdo Municipal; garantir a correta aplicagdo das leis, prevenir e dirimir
as controvérsias entre os 6rgaos juridicos da Administragdo Municipal; editar enunciados de
simula administrativa, resultantes de jurisprudéncia iterativa dos Tribunais; exercer
orientagdo normativa e supervisdo técnica quanto aos orgaos juridicos das entidades da
Administragdo Municipal; referendar atos e decretos expedidos pelo Prefeito, relativos a
matérias relacionadas a Procuradoria-Geral do Municipio; requisitar das autoridades
municipais competentes, certiddes, informacdes e diligéncias necessarias ao desempenho de
suas fungdes; prestar assessoria técnica e juridica a agentes politicos do Executivo Municipal
quando estes integrarem poélo passivo de agdes/procedimentos civis e criminais motivados por
atos praticados no exercicio dos cargos e/ou mandatos, independentemente da época em que
for movida acdo, podendo representa-los; fazer cumprir normas e determinagdes superiores;

executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Defesa do Consumidor — Compete ao Gerente de Defesa do Consumidor prestar
assessoramento técnico especializado ao Procurador-Geral do Municipio no auxilio a tomada
de decisdes dos programas normativos finalisticos executados pela Procuradoria-Geral,
cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des, planejar, elaborar e propor a politica municipal
de protecdo e defesa do consumidor; levar ao conhecimento dos orgdos competentes as
infragdes de ordem administrativa que violam os interesses difusos, coletivos e individuais
dos consumidores; elaborar e divulgar anualmente no ambito da sua competéncia o cadastro
de reclamacdes fundamentadas contra fornecedores de produtos e servigos, em complemento
a legislagdo aplicavel a espécie; identificar os obstaculos no sistema de protegdo e defesa do
consumidor para implementar as acdes e programas governamentais com fins de aprimorar as
relacdes de consumo entre os consumidores locais e comerciantes; representar o PROCON,
em juizo ou fora dele, nos atos de sua responsabilidade; presidir o CONDECON — Conselho
Municipal de Defesa do Consumidor; fazer cumprir normas e determinacdes superiores;

executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Procurador(a)-Geral Adjunto(a) - Compete ao Procurador-Geral Adjunto assessorar o
Procurador-Geral do Municipio, bem como o Prefeito Municipal no exercicio de suas
atribuigdes e responsabilidades, notadamente no que tange as tomadas de decisdes e diretrizes
a serem estabelecidas pelo governo municipal; chefiar o Gabinete do Procurador-Geral,
substituir, automaticamente, o Procurador-Geral do Municipio, em seus impedimentos,

auséncias, férias, licencas, bem como assumir o cargo no caso de vacancia, at¢ nomeagao do
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novo titular; assessorar o Procurador-Geral do Municipio no exercicio de suas atribuicdes;
pronunciar-se sobre qualquer matéria que lhe seja encaminhada pelo Procurador-Geral;

exercer, mediante delegacdo de competéncia, as atribui¢des que lhe forem conferidas.

Coordenador(a) de Documentacdo e Relacoes Institucionais - Compete ao(a)
Coordenador(a) de Documentagdo e Relagdes Institucionais prestar assessoramento técnico
especializado ao Procurador-Geral do Municipio no auxilio a tomada de decisdes dos
programas normativos finalisticos executados pela Procuradoria-Geral, cabendo-lhe ainda,
dentre outras atribui¢des, planejar, coordenar e subsidiar o relacionamento institucional da
PROGER com o Poder Judiciario, Ministério Publico, Defensoria Publica, Policia Civil e
Militar; promover, incentivar e apoiar as acdes de integracdo dos 6rgdos da Administragdo
Municipal com 6rgaos externos; planejar, organizar, dirigir € monitorar as atividades de apoio
judiciério relativas ao acompanhamento interno e externo dos procedimentos instaurados pelo
Ministério Publico(Federal ou Estadual) de interesse do Municipio; orientar € monitorar a
execugdo das atividades pertinentes ao registro, distribui¢do, acompanhamento, analise e
classificagdo dos processos judiciais, procedimentos extrajudiciais € documentos no ambito da
PROGER; Coordenar e supervisionar o uso dos sistemas de acompanhamento de documentos,
procedimentos extrajudiciais e processos judiciais, prestando a devida assisténcia a todos os
seus usuarios, coordenar e avaliar a execucdo de programas, projetos, atividades e atribui¢des
de responsabilidade da respectiva Secretaria e o6rgaos afins, dentro das orientagdes gerais de
seu chefe imediato e demais normas superiores de delegacdes de competéncias e prestar
contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob
sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuagdo dos servidores lotados na
respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras

atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Procurador(a)-Geral Adjunto(a) para Assuntos Fazendarios - Compete ao Procurador
Geral Adjunto para Assuntos Fazendarios a direcao e a representacdo da Procuradoria Geral
Adjunta para Assuntos Fazenddrios - PROFAZ e especialmente: representar a Fazenda
Publica, em qualquer Juizo ou Tribunal, nas causas referentes a fiscalizacdo tributaria, aos
tributos da competéncia do Municipio e a cobranga da divida ativa; elaborar informacdes ao
Poder Judicidrio em Mandado de Seguranca e Habeas Data; examinar mandado ou sentenca
judicial e orientar a autoridade fazendéaria quanto ao seu cumprimento; propor medida que

julgar necessaria e adequada a uniformizagao da jurisprudéncia administrativa e em relacdo a
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feitos fiscais; emitir parecer em procedimentos relacionados a area tributaria e fiscal, inclusive
nos processos administrativos com decisdo de primeira instdncia, de competéncia do
Secretario Municipal da Fazenda; assessorar e orientar a Secretaria Municipal da Fazenda
sobre interpretagdao e aplicacao da legislagdo tributdria; sugerir alteragdo de Lei ou de ato
normativo que verse sobre matéria tributaria ou fiscal, quando necessaria ou conveniente aos
interesses do Municipio; exercer o controle de legalidade do langamento e cobrar a divida
tributaria do Municipio; avocar, em qualquer fase do processo, o patrocinio das causas em
andamento; transigir, desistir ou firmar compromissos em causas pendentes, que versem sobre
matéria tributaria, quando expressamente autorizado, em cada caso, pela autoridade
competente; determinar o cancelamento da inscri¢do da Divida Ativa, quando indevidamente
langada; desempenhar outras atribui¢des inerentes a area, expressamente estabelecidas pelo

Prefeito Municipal, Procurador-Geral ou pelo Secretario(a) Municipal da Fazenda.

Coordenador(a) de Controle de Legalidade e Inscricio em Divida Ativa - Compete ao(a)
Coordenador(a) de Controle de Legalidade e Inscricdo em Divida Ativa prestar
assessoramento técnico especializado ao Procurador-Geral Adjunto para Assuntos
Fazendarios, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des, coordenar os trabalhos de controle
administrativo da legalidade na inscricdo do crédito tributdrio em Divida Ativa sob os
aspectos formal ou extrinseco (observancia do cumprimento dos prazos legais, notificacdo do
sujeito passivo etc.) e material ou substancial (ocorréncia do fato gerador, a determinagao da
base de calculo, a aplicagdo da aliquota e da penalidade), visando prevenir e detectar erros
e/ou omissoes na aplicagdo da Lei, resguardando tanto os interesses da Administracdo quanto
dos contribuintes; promover o controle administrativo da legalidade da inscri¢ao na Divida
Ativa para garantir a existéncia da certeza e a liquidez do crédito, propiciando a eficacia
executiva do titulo produzido, evitando prejuizos ao Estado, com execugdes fiscais nulas;
coordenar e avaliar a execucdo de programas, projetos, atividades e atribuigdes de
responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgdos afins, dentro das orientagdes gerais de seu
chefe imediato e demais normas superiores de delegacdes de competéncias e prestar contas
por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua
responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuagdo dos servidores lotados na
respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras

atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.
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Assessor(a) de Apoio Juridico — Compete ao Assessor de Apoio Juridico, assessorar o
Procurador-Geral do Municipio e o Procurador-Geral Adjunto no desempenho de suas
fungdes; examinar e preparar o expediente encaminhado ao Procurador-Geral do Municipio e
ao Procurador-Geral Adjunto; supervisionar os servigos gerais do Gabinete; cuidar da
comunicacao institucional e dos relacionamentos da Procuradoria-Geral do Municipio com
outras instancias administrativas e governamentais; coordenar as atividades relacionadas a
politica de transparéncia de gestdo publica e de acesso a informagdes no ambito da
Procuradoria-Geral do Municipio; exercer outras atribuicdes que lhe forem atribuidas pelo

Procurador-Geral do Municipio.

CONTROLADORIA GERAL - CGM

Controlador(a)-Geral — Compete ao(a) Controlador(a)-Geral centralizar o controle e
fiscalizacdo da gestdo administrativa, orcamentaria, financeira e patrimonial dos 6rgios da
administracdo, com vista a utilizagdo racional dos recursos e servigos publicos; acompanhar a
execugdo de projetos e atividades, bem como a aplicagdo de recursos publicos; executar
auditoria administrativa e operacional junto aos 6rgdos do Poder Executivo; organizar,
acompanhar, orientar e fiscalizar as licitagdes na administragao direta e indireta da Prefeitura;
controlar e registrar convénios e contratos firmados pelo Municipio, orientando quanto ao seu
arquivamento; arquivar, acompanhar e responder os processos relativos aos Tribunais de
Contas e demais orgaos de controle, interno ou externo, estaduais ou federais, devendo
diligenciar para saneamento de eventuais incorre¢des que forem detectadas/apontadas;
garantir, através da Coordenadoria de Ouvidoria, canal de voz para o cidaddo, assegurando
um bom atendimento para todos de forma humanizada e acolhedora, respeitando o direito do
cidaddo a manifestagdo, cuidando pela melhor compreensdo sobre a solicitacdo demandada e
respeitando o principio constitucional da vulnerabilidade dos cidaddos “administrados”
perante as institui¢cdes; zelar, conjuntamente com as demais areas afetas, pela correcao e
transparéncia das atividades da administra¢do municipal, inclusive promovendo auditorias
periddicas; exercer atuacdo preventiva e pedagdgica junto aos demais setores da
administracdo, influindo positivamente para o bem da administracdo publica municipal;
prestar assessoria técnica a agentes politicos e servidores do Executivo Municipal, quando

estes integrarem poélo passivo de processos/procedimentos instaurados pelo Tribunal de
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Contas do Estado de Minas Gerais, motivados por atos praticados no exercicio dos cargos
e/ou mandatos, independentemente da época em que for movido o processo, podendo
representa-los; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras atividades

correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Controlador(a)-Geral Adjunto(a) - Prestar assisténcia direta e imediata ao Controlador-
Geral no desempenho de suas atividades; Responder diretamente pela promocao da
transparéncia dos atos administrativos e relagdo com os cidadaos; acompanhar o cumprimento
das normas relativas a transparéncia ativa e passiva nos 6rgdos e entidades do Poder
Executivo; prestar assessoramento técnico especializado aos demais 6rgaos da Administracao
no que se refere a aplicacdo do cumprimento das normas de controle interno; orientar, analisar
e exarar manifestacoes e informagdes sobre assuntos juridicos e técnicos que forem
submetidos a sua apreciagdo; definir, padronizar, sistematizar e normatizar, mediante a edigao
de enunciados e instrugdes, os procedimentos atinentes as atividades de controle interno;
prestar informagdes e fornecer subsidios para o cumprimento das decisdes e orientacdes
emanadas do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, além de outros 6rgaos e
entidades com competéncia deciséria ou de controle externo; Orientar aos oOrgdos da
Administragdo quanto as implica¢des de ordem juridica e técnica decorrentes de legislacdes e
de jurisprudéncias no que se refere a gestdo orcamentaria, financeira, compras publicas e
contratos, patriménio ¢ demais atos oficiais; em coordenagdo com o Controlador-Geral,
monitorar ¢ avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua
responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdo e
adequacdo que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no
Plano de Governo; dirigir, planejar e orientar as agdes da assessoria ¢ Coordenadoria que lhe

sdo subordinadas, organizando as atividades pertinentes a area de sua competéncia.

Assessor(a) de Auditoria — Compete ao Assessor de Auditoria prestar assessoramento
técnico especializado a tomada de decisdes do Controlador-Geral do Municipio nas agdes de
controle interno dos atos do Executivo Municipal, cabendo-lhe ainda, dentre outras
atribuigdes, coordenar agdes de auditorias internas preventivas € de controle dos orgaos e
entidades da Administracdo Direta e Indireta do Municipio; coordenar a fiscalizagdo
orcamentdria, financeira, operacional e patrimonial dos 6rgdos da Administragdo Direta e
Indireta do Municipio; coordenar tecnicamente as acdes das unidades descentralizadas de

controle interno nos 6rgdos da Administracdo Direta e Indireta do Municipio; auxiliar de

59



PREFEITURA MUNICIPAL DE DIVINOPOLIS

forma colaborativa aos 6rgdos da Administragdo a prevenir potenciais riscos € corrigir as
rotinas de trabalho; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras

atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Coordenador(a) de Ouvidoria —Compete ao(a) Coordenador(a) de Ouvidoria prestar
assessoramento especializado ao Controlador-Geral do Municipio na sua area de competéncia,
cabendo-lhe, dente outras atribui¢des, coordenar e responder diretamente pelas atribuigdes da
Ouvidoria do Municipio; receber e examinar sugestoes, reclamagdes, elogios e denuncias dos
cidaddos relativos aos servicos e ao atendimento prestados pelos diversos orgdos da
Prefeitura, dando encaminhamento aos procedimentos necessarios para a solugdo dos
problemas apontados, possibilitando o retorno aos interessados; propor medidas para sanar as
violagdes, as ilegalidades e os abusos constatados; propor, quando cabivel, a abertura de
sindicancia ou inquérito destinado a apurar irregularidades de que tenha conhecimento;
encaminhar ao Tribunal de Contas da Unido, a Policia Federal, ao Ministério Publico, ou a
outro 6rgao competente as dentincias recebidas que necessitem maiores esclarecimentos; fazer
cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe

forem atribuidas pelo superior hierarquico.

GABINETE DO VICE-PREFEITO

Chefe de Gabinete do Vice-Prefeito — Compete ao Chefe de Gabinete do Vice-Prefeito
assessora-lo em assuntos afetos a administracdo municipal; auxiliar o Vice-Prefeito nas
atividades de promocao da articulagdo entre as organizagdes da sociedade civil e o Poder
Publico Municipal; auxiliar o Vice-Prefeito nas atividades de promog¢ao da articulagdo politica
interna entre os 6rgaos da Prefeitura; organizar as audiéncias e encaminhar as partes; assistir o
Vice-Prefeito quanto a preparacdo de manifestagdo a ser emitida pelo Gabinete; manter o
Vice-Prefeito informado dos assuntos de interesse do governo municipal, dos programas e
projetos em andamento; coletar e organizar as informacdes que auxiliem o Vice-Prefeito no
conhecimento dos objetivos e metas do Governo; representar oficialmente o Vice-Prefeito,
sempre que credenciado; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras

atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.
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Secretaria(o) do Vice-Prefeito — Compete a Secretdria (o) do Vice-Prefeito assessorar,
coordenar e organizar a agenda do Vice-Prefeito; preparar o expediente a ser assinado pelo
Vice-Prefeito; controlar e preparar a correspondéncia pessoal do Vice-Prefeito; elaborar
correspondéncias e divulgar atos oficiais em geral; coordenar e supervisionar a utilizagao do
veiculo oficial e a atuag@o das Assessorias de Gabinete; organizar a agenda para atendimento
ao publico, as entidades constituidas e as autoridades, bem como a participacdo em eventos de
natureza politica; colaborar na redagdo dos atos oficiais, em mensagens, exposigdes, relatorios
e correspondéncia oficial; fazer cumprir normas e determinacdes superiores; executar outras

atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Assessor(a) de Gabinete do Vice-Prefeito - Compete ao Assessor(a) de Gabinete do Vice-
Prefeito assessora-lo no cumprimento de sua agenda externa; coordenar e supervisionar a
utilizagdo do veiculo oficial; promover condi¢des para locomocao e viagens do Vice- Prefeito
Municipal, seu atendimento, suprimento e apoio logistico; fazer cumprir normas e
determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo

superior hierarquico.

Assessor(a) de Interface com Orgidos Municipais — Compete ao(a) Assessor(a) de Interface
Com Orgdos Municipais prestar assessoramento ao Vice-Prefeito Municipal promovendo a
interface do Gabinete com todas as Secretarias, Empresas Publicas e Autarquias mantidas
pelo Executivo Municipal; articular-se com todos os orgdos e sistemas da Administracao
Municipal, transmitindo informacgdes ao Prefeito Municipal, quando for o caso; coordenar, no
que couber, por intermédio das Secretarias e Departamentos, o relacionamento com o Poder
Legislativo e Judiciario; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras

atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, ORCAMENTO E
INFORMACAO-SEMAD

Secretario(a) Municipal de Administragdo, Or¢amento e Informacao - sem prejuizo de outras
atribuigdes especificas fixadas em Lei, Decreto ou Ato Delegatorio de Competéncia, dentro
da especialidade e ambito de sua Pasta, compete-lhe secretariar e assessorar o Chefe do

Executivo em assuntos referentes a especialidade da Pasta; exercer todas as atividades da
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Administragdo Superior no campo funcional da Secretaria; revogar ou anular decisdo
proferida por seu subordinado bem como avocar qualquer processo; delegar aos seus
imediatamente subordinados, matérias de sua competéncia, desde que conveniente ao melhor
rendimento da Secretaria; elaborar relatorios ao (a) Prefeito (a) sobre as atividades da
Secretaria; subscrever, juntamente com o (a) Prefeito (a), instrumentos normativos ou nao,
que digam respeito a assunto de especialidade da Pasta; expedir resolucdes e outros
documentos necessarios a coordenacao e controle das atividades da Secretaria, de acordo com
as normas estabelecidas; decidir sobre assuntos relativos a pessoal da Secretaria; providenciar
¢ distribuir os recursos humanos, materiais ¢ or¢gamentarios necessarios a execucao das
atividades, bem como controlar sua utilizacao; ordenar as despesas da Secretaria; acompanhar
e efetuar o controle dos contratos, convénios, Termos de Parceria, Contratos de Gestdo e
outros instrumentos afetos a sua Pasta; monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes,
metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo
Municipal as propostas de decisio e adequacdo que permitam o cumprimento dos

compromissos assumidos com a populacao no Plano de Governo.

Diretor(a) de Administra¢do - Compete ao(a) Diretor(a) de Administragdo dirigir e orientar
as atividades da Diretoria de Administracdo, estabelecendo, juntamente com os superiores
hierarquicos, as diretrizes institucionais ¢ do Governo Municipal cabendo-lhe, dentre outras
atribuigdes, planejar e executar politicas, atividades, planos, programas e projetos relativos as
areas de competéncia da respectiva diretoria; supervisionar os assuntos ligados a
Administragdo dos Servidores, particularmente os referentes a admissdo, demissao,
classificacdo, readaptacdo, acesso, movimentagdo, promog¢ao e processo de aposentadoria;
propor as normas, critérios e principios sobre assuntos relativos as competéncias da Diretoria
de Administracdo, elaborados por iniciativa ou que provenham de outros 6rgaos, neste caso,
apOs sua apreciacdo e compatibilizagdo; distribuir o uso de recursos humanos buscando
solugdes para as demandas no ambito da Administragio Municipal; tragar estratégias e
métodos de trabalho nas situagdes demandadas; em coordenagdo com o Secretario(a) da pasta,
monitorar ¢ avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua
responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdo e
adequacdo que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no
Plano de Governo; dirigir, planejar e orientar as agdes das geréncias e coordenadorias que lhe

sdo subordinadas, organizando as atividades pertinentes a area de sua competéncia
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Gerente de Recursos Humanos - Compete ao Gerente de Recursos Humanos prestar
assisténcia imediata ao(a) Diretor(a) de Administracdo, assessorando-o na dire¢do e gestdo da
respectiva pasta, competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execucdo de
politicas, planos, programas, atividades e projetos relativos as areas de competéncia da
respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des, providenciar e distribuir os
recursos humanos e materiais necessarios a execu¢ao das atividades, bem como controlar sua
utilizacdo; realizar atividades de planejamento, implementacdo e execugdo das agdes
pertinentes a Secretaria; programar, orientar e controlar as atividades de recrutamento, selecao
e remanejamento de pessoal para os Orgdos/Entidades da Prefeitura de Divinpolis; promover
estudos sobre as necessidades de pessoal dos Orgdos Municipais; promover, apds autorizago,
a realizacdo de concursos publicos, providenciando a elabora¢do e o controle de toda a
documentagao relativa ao processo de recrutamento e selegdo; promover e delegar para as
coordenadorias subordinadas a emissao de pareceres administrativos quanto a recursos
interpostos, em observancia a legislagao vigente; chefiar, supervisionar e executar todo e
qualquer treinamento promovido pela GRH; dirigir a gestdo de processos e atividades,
acompanhando e subsidiando os trabalhos das comissdes municipais ligadas a Secretaria
Municipal de Administragcdo, Or¢camento e Informacdo - SEMAD; elaborar e controlar as
publicagdes de Atos normativos e Portarias de responsabilidades da GRH inerentes aos
servidores municipais; chefiar e definir as diretrizes de atua¢do das coordenadorias
subordinadas a respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes superiores;

executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Coordenador(a) de Estagios, Concursos e Contratacio de Pessoal - Compete ao(a)
Coordenador(a) de Estagios, Concursos e Contratacdo de Pessoal prestar assessoramento
técnico especializado ao Gerente de Recursos Humanos no auxilio a tomada de decisdes dos
programas normativos finalisticos executados pela respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda,
coordenar, orientar e supervisionar o processo de admissdo de servidores concursados,
comissionados e contratados, bem como a celebragao de contrato de estdgio; coordenar os
trabalhos de avaliagdes de desempenho dos servidores efetivos referentes a promogao
horizontal por merecimento; coordenar e promover as avaliacdes de desempenho referentes
aos estagios probatdrios dos servidores efetivos; coordenar e promover as avaliacdoes de
desempenho referentes aos estagiarios contratados; realizar a interface com Instituigdes de
Ensino para celebragdo de convénio de estagio; coordenar e avaliar a execu¢do de programas,

projetos, atividades e atribui¢cdes de responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgdos afins,
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dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegacdes
de competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do
Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuacdo dos
servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes
superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

hierarquico.

Coordenador(a) de Pessoal - Compete ao(a) Coordenador(a) de Pessoal prestar
assessoramento técnico especializado ao Gerente de Recursos Humanos no auxilio a tomada
de decisdes dos programas normativos finalisticos executados pela respectiva secretaria,
cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des, coordenar, orientar e supervisionar 0s processos
de aposentadorias e pensdes dos servidores municipais; coordenar os trabalhos de atualizagao
do historico de aposentadorias; promover a interface com Institutos de Previdéncia Social,
seja ele Federal, Estadual ou Municipal, requerendo e prestando informagdes, bem como
atendendo as solicitagdes desses Orgaos; coordenar os trabalhos de andlise e emissdo de
parecer quanto a concessdo de beneficios previstos no Estatuto do Servidor e em legislagdo
especifica, bem como a realiza¢do de andlise e orientagdo aos servidores de seus deveres e
direitos legalmente instituidos; coordenar e avaliar a execugdo de programas, projetos,
atividades e atribui¢des de responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgaos afins, dentro das
orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegacdes de
competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do
Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuagao dos
servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes
superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

hierarquico

Coordenador(a) de Administracido da Folha de Pagamento - Compete ao(a)
Coordenador(a) de Administracdo da Folha de Pagamento prestar assessoramento técnico
especializado ao Gerente de Recursos Humanos no auxilio a tomada de decisdes dos
programas normativos finalisticos executados pela respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda,
dentre outras atribui¢des, propor normas, coordenar, organizar ¢ acompanhar as atividades
inerente a gestdo da folha de pagamento no dmbito da Administragdo Publica Municipal;
definir, implementar e controlar as atividades relativas a Folha de Pagamento dos servidores

publicos municipais e estagiarios; supervisionar mediante realiza¢do de auditoria permanente
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das atividades de Folha de Pagamento com vistas a corre¢do das inconsisténcias detectadas no
sistema de pagamento; articular-se com as unidades organizacionais da Secretaria, visando
dar cumprimento as normas e procedimentos estabelecidos pelo sistema administrativo de
gestdo de recursos humanos; coordenar e avaliar a execucdo de programas, projetos,
atividades e atribuicdes de responsabilidade da respectiva Secretaria e orgdos afins, dentro
das orientacdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegagdes de
competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do
Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuacdo dos
servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes
superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

hierarquico.

Coordenador(a) de Pericia Médica e Saude Ocupacional - Compete ao(a) Coordenador(a)
de Pericia Médica e Satde Ocupacional prestar assessoramento técnico especializado ao
Gerente de Recursos Humanos no auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos
finalisticos executados pela respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuigoes,
coordenar as equipes de médicos, enfermeiros, psicologos, socidlogos, engenheiros, técnico
de Seguranca do Trabalho do Centro de Referéncia em Seguranca e Satde do Trabalhador;
coordenar as rotinas administrativas referentes as Pericias Médicas e Saude Ocupacional no
ambito do funcionalismo publico; assessorar no planejamento e elaboragdo de diretrizes de
campanhas visando a satde ao trabalhador; coordenar e avaliar a execucdo de programas,
projetos, atividades e atribuicdes de responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgdos afins,
dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegagdes
de competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do
Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuacdo dos
servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes
superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

hierarquico.

Gerente de Administracdo - Compete ao Gerente de Administracdo prestar assisténcia
imediata ao(a) Diretor(a) de Administracdo, assessorando-o na direcdo e gestdo da respectiva
pasta, competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execugdo de politicas, planos,
programas, atividades e projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia,

cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des; elaborar procedimentos técnicos operacionais na
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esfera da geréncia de administracdo; acompanhar a atualizagdo da legislagdo relativa a
administracdo de pessoal; garantir a integracdo das diversas Coordenadorias e areas de
atuagdo, compatibilizando a¢des de maneira a evitar atividades conflitantes; articular-se com
os orgaos competentes a fim de promover a integragdo e melhoria continua das atividades
administrativas; realizar estudos para formulagdo e aprimoramento de diretrizes da
administracao; implantar e gerenciar a execucdo de programas de modernizacao
administrativa; chefiar e definir as diretrizes de atuacdo das Coordenadorias subordinadas a
respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras

atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Coordenador(a) de Patrimonio Mobiliario- Compete ao(a) Coordenador(a) de Patrimdnio
Mobiliario prestar assessoramento técnico especializado ao Gerente de Administracdo no
auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos executados pela
respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des, aplicar os conceitos gerais
da administra¢do publica de patrimdnio; promover o controle quantitativo e qualitativo dos
bens publicos; supervisionar o registro de entrada, atualizagdo, movimentacao e saida de bens
do acervo patrimonial; coordenar os trabalhos de atualizagdo dos dados no sistema,
identificando os bens por unidade administrativa, assim como o responsavel por estes bens;
orientar os detentores de bens patrimoniais por ocasido do inventario anual e nas mudangas de
titulares das areas, informando-os sobre os procedimentos pertinentes; coordenar e gerir o
arrolamento dos bens inserviveis, observada a legislacao especifica; coordenar os trabalhos de
elaboracdo da relacdo de bens e valor de mercado, depreciagdo e valor contdbil; planejar,
coordenar e executar a alienagdo dos bens moveis obsoletos ou inserviveis; atender os
procedimentos legais para o controle e avaliacdo de patrimdnio; coordenar e avaliar a
execucdo de programas, projetos, atividades e atribuicdes de responsabilidade da respectiva
Secretaria e 6rgaos afins, dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas
superiores de delegacdes de competéncias e prestar contas por resultados sobre o
cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e
estabelecer as diretrizes de atuagdo dos servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer
cumprir normas ¢ determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe

forem atribuidas pelo superior hierarquico.
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Coordenador(a) de Manutencdo do Paco Municipal- Compete ao(a) Coordenador(a) de
Manutencdo do Pago Municipal prestar assessoramento técnico especializado ao Gerente de
Administragdo no auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos
executados pela respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des, coordenar
e fiscalizar os trabalhos de manuten¢do e limpeza, copa, seguranca, jardinagem e
conservagdo do Paco Municipal, promovendo a manutencdo preventiva e corretiva nas suas
instalagdes; promover a constante operacionalidade do Pago Municipal; coordenar e avaliar a
execucdo de programas, projetos, atividades e atribuicdes de responsabilidade da respectiva
Secretaria e 6rgdos afins, dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas
superiores de delegacdes de competéncias e prestar contas por resultados sobre o
cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e
estabelecer as diretrizes de atuagdo dos servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer
cumprir normas ¢ determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe

forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Assessor(a) de Seguranc¢a do Pago Municipal — Compete ao(a) Assessor(a) de Seguranga do
Pago Municipal tem como principais atribuigdes a supervisao € o assessoramento técnico-
administrativo especializado ao Gerente de Administra¢do, atuando no desenvolvimento de
programas e projetos para a criacdo de mecanismos de melhoria da vigilancia e zeladoria
patrimonial; gerenciar e fiscalizar a execugdo dos servigos de vigilancia patrimonial,
coordenar os trabalhos de atendimento e recepcao a visitantes bem como controlar o acesso ao
Pago Municipal; executar outras atividades que lhe forem atribuidas pela chefia imediata na
area de sua competéncia; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras

atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Coordenador(a) de Convénios e Contratos - Compete ao(a) Coordenador(a) de Convénios
e Contratos prestar assessoramento técnico especializado ao Gerente de Administracdo no
auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos executados pela
respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢cdes, promover a gestdo e
execugao dos contratos € convénios celebrados pela Secretaria Municipal de Administragao,
Orcamento e Informacado; supervisionar os prazos de vigéncias e execu¢do dos contratos e
convénios; coordenar os processos de aditamentos contratuais e atos juridicos andlogos;
prestar suporte de informagdes legais sobre contratos e convénios; coordenar e avaliar a

execucdo de programas, projetos, atividades e atribuicdes de responsabilidade da respectiva

67



PREFEITURA MUNICIPAL DE DIVINOPOLIS

Secretaria e 6rgdos afins, dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas
superiores de delegacdes de competéncias e prestar contas por resultados sobre o
cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e
estabelecer as diretrizes de atuagdo dos servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer
cumprir normas ¢ determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe

forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Coordenador(a) de Compras e Licitacdes - Compete ao(a) Coordenador(a) de Compras e
Licitagcdes prestar assessoramento técnico especializado ao Gerente de Administracdo no
auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos executados pela
respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des, planejar, formular,
coordenar, executar € supervisionar as praticas relativas as contratagdes de bens e servigos,
alienacdes, concessdes, permissoes, locagdes e outros; cumprir e fazer cumprir as normas de
padronizacao de materiais e de compras; coordenar os trabalhos de elaboracao de editais e dos
processos licitatorios, fazendo cumprir todas as exigéncias legais contidas na lei de licitagdes
(lei 8.666/93) e na legislacdio municipal; acompanhar as atividades desenvolvidas pela
Comissao Permanente de Licitacdes e dos(as) Pregoeiros(as); supervisionar os trabalhos de
emissdo de Ordens de Compras; gerenciar o cadastro dos fornecedores; coordenar e avaliar a
execucdo de programas, projetos, atividades e atribuicdes de responsabilidade da respectiva
Secretaria e 6rgaos afins, dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas
superiores de delegacdes de competéncias e prestar contas por resultados sobre o
cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e
estabelecer as diretrizes de atuacdo dos servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer
cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe

forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Coordenador(a) de Controle e Acompanhamento de Processos e Documentagio -
Compete ao(a) Coordenador(a) de Controle e Acompanhamento de Processos e
Documentagdo prestar assessoramento técnico especializado ao Gerente de Administragao no
auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos executados pela
respectiva secretaria, competindo-lhe ainda, dentre outras atribuicdes, estabelecer diretrizes e
normas, articulando e orientando tecnicamente as unidades que desenvolvem atividades de
processos ¢ documentos; realizar estudos para formulagdo e aprimoramento de diretrizes da

administracdo para o acompanhamento de processos € documentagdo; definir critérios para a
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padronizacdo dos modelos organizacionais e fluxos de processos; coordenar e avaliar a
execucdo de programas, projetos, atividades e atribuicdes de responsabilidade da respectiva
Secretaria e 6rgaos afins, dentro das orientacdes gerais de seu chefe imediato e demais normas
superiores de delegagdes de competéncias e prestar contas por resultados sobre o
cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e
estabelecer as diretrizes de atuacdo dos servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer
cumprir normas ¢ determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe

forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Coordenador(a) de Setor de Protocolo - Compete ao(a) Coordenador(a) de Setor de
Protocolo, prestar assessoramento técnico especializado ao Gerente de Administracdo no
auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos executados pela
respectiva secretaria, competindo-lhe, dentre outras atribuigdes, coordenar os trabalhos de
autuagdo, expedicdo, recebimento, distribuicdo, movimentagdo e arquivo de documentos e
processos no ambito da Administragdo Municipal; responsabilizar-se pelos trabalhos de
organizagdo e manuten¢do do arquivo geral de processos e documentos da Administracio;
orientar os servidores quanto a utilizagdo do sistema de protocolo oficial; manter a
salvaguarda da documentagdo sigilosa, conforme a Lei de acesso a informacdo; exigir e
coordenar o cumprimento das regras de tramites de documentos previstas no Manual de
Servigos do Protocolo; promover a distribuicao dos documentos de ambito interno e externo;
coordenar e avaliar a execu¢do de programas, projetos, atividades e atribuigdes de
responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgdos afins, dentro das orientacdes gerais de seu
chefe imediato e demais normas superiores de delegacdes de competéncias e prestar contas
por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua
responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuagcdo dos servidores lotados na
respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras
atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Diretor(a) de Infraestrutura e Desenvolvimento Tecnologico - Compete ao(a) Diretor(a)
de Infraestrutura e Desenvolvimento Tecnologico dirigir € orientar as atividades da Diretoria
de Infraestrutura e Desenvolvimento Tecnoldgico, estabelecendo, juntamente com os
superiores hierarquicos, as diretrizes institucionais € do Governo Municipal cabendo-lhe,
dentre outras atribui¢des, planejar e executar politicas, atividades, planos, programas, projetos
relativos as areas de competéncia da respectiva diretoria; promover e gerir a tecnologia da

informacdo para os servigos dos 6rgdos municipais obedecendo a necessidade do usudrio;
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manter um sistema efetivo de articulagdo com os demais 6rgdos municipais, auxiliando-os na
otimizacdo das suas atividades; instruir os processos de compra de equipamentos e
contratacdo de servicos de informatica do Municipio; priorizar as demandas de tecnologia e
organizar a utilizacdo dos equipamentos, com vistas a atender as necessidades da
Administragcdo Municipal, acompanhar os custos relacionados com a tecnologia da
informacao, de forma que seu uso seja racional e eficaz; estabelecer normas de seguranca da
informacao e dos recursos computacionais, observada a legislagdo; estudar as possibilidades e
conveniéncias de aplicagdo do processamento sistemdtico de informagdes, priorizando os
sistemas que apresentarem viabilidade; coordenar as ac¢des relacionadas a area de tecnologia
da informagdo para o Municipio através do desenvolvimento e atualizacdo do Plano Diretor(a)
de Tecnologia da Informagdo; acompanhar o desenvolvimento e manuten¢do de Sistemas
Administrativos: Contabilidade, Compras e Licitacdes, Folha de Pagamento, Sistemas
Tributarios Mobiliarios e Imobiliarios, Protocolo ¢ Or¢amento, Administragao da rede de
dados, incluindo radios de transmissdo e canais de fibra Optica; gestdo dos sistemas web,
incluindo a pagina oficial e sistemas proprios instalados nas secretarias; supervisionar
instalacdo e manutencdo de laboratérios nas escolas e tele-centros de informadtica nas
comunidades e bairros; em coordenacdo com o Secretario(a) da pasta, monitorar e avaliar o
cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade,
apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdo e adequagdo que
permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populacdo no Plano de
Governo dirigir, planejar e orientar as acdes das geréncias e coordenadorias que lhe sdo

subordinadas, organizando as atividades pertinentes a area de sua competéncia.

Assessor(a) Administrativo(a) e de Apoio Tecnologico — Compete ao(a) Assessor(a)
Administrativo(a) e de Apoio Tecnoldgico tem como principais atribuigdes a supervisao € o
assessoramento técnico-administrativo especializado ao(a) Diretor(a) de Infraestrutura e
Desenvolvimento na promogao das politicas e diretrizes da area de Tecnologia da Informacao;
prestar assessoramento na elaboragao de contratos e convénios de tecnologia; assessorar e
prover conteidos para tomada de decisdo na elaboragdo e execug¢do de projetos de
estruturagdo tecnologica; assessorar a diretoria na elaboragdo e execu¢dao do Plano Diretor(a)
de Tecnologia da Informacdo; acompanhar relatorios de custos e gastos em infraestrutura;
fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que

lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.
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Coordenador(a) de Infraestrutura - Compete ao(a) Coordenador(a) de Infraestrutura
prestar assessoramento técnico especializado ao(a) Diretor(a) de Infraestrutura e
Desenvolvimento Tecnoldgico no auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos
finalisticos executados pela respectiva secretaria, competindo-lhe, dentre outras atribuigdes,
gerenciar o funcionamento da infraestrutura responsavel pelos servigos da Tecnologia da
Informacgao na Administracdo Municipal; coordenar e implementar ferramentas que auxiliem
na administragcdo e seguranca do parque de Tecnologia da Informag¢ao; coordenar e prover os
servicos de administragdo da rede, do parque de Tecnologia e de suporte ao usudrio;
coordenar, estabelecer e disseminar normas e padroes de seguranca de informacdo e do uso
dos recursos disponiveis na rede de computadores da Prefeitura Municipal; coordenar e
avaliar a execucdo de programas, projetos, atividades e atribuicdes de responsabilidade da
respectiva Secretaria e o0rgdos afins, dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e
demais normas superiores de delegacdes de competéncias e prestar contas por resultados
sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade;
chefiar e estabelecer as diretrizes de atuacdo dos servidores lotados na respectiva
coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras atividades

correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Diretor(a) de Orcamento - Compete ao(a) Diretor(a) de Orcamento dirigir e orientar as
atividades da Diretoria de Orcamento, estabelecendo, juntamente com os superiores
hierarquicos, as diretrizes institucionais ¢ do Governo Municipal, cabendo-lhe, dentre outras
atribuigdes, planejar e executar politicas, atividades, planos, programas, projetos relativos as
areas de competéncia da respectiva diretoria; organizar, planejar e orientar a elaboracao,
monitoramento e avaliagdo do Plano Plurianual — PPA, da Lei de Diretrizes Or¢amentarias -
LDO e da Lei Orcamentaria Anual — LOA; programar e elaborar juntamente com a Secretaria
de Administragdo e Or¢camento as diretrizes orcamentarias do Municipio; exercer as demais
atividades que lhe forem atribuidas pela Secretaria de Administracdo, Orcamento e
Informacao; assegurar os gastos or¢amentarios ¢ de execugdo de programas de governo; em
coordenagdo com o Secretario(a) da pasta, monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes,
metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo
Municipal as propostas de decisdo e adequacdo que permitam o cumprimento dos
compromissos assumidos com a populagdo no Plano de Governo dirigir, planejar e orientar as
acoes das geréncias e coordenadorias que lhe sdo subordinadas, organizando as atividades

pertinentes a area de sua competéncia.
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Gerente de Orcamento - Compete ao Gerente de Orgamento prestar assisténcia imediata
ao(a) Diretor(a) de Orcamento, assessorando-o na direcdo e gestdo da respectiva pasta,
competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execucao de politicas, planos,
programas, atividades, projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia,
cabendo-lhe, dentre outras atribuicdes, a gestdo de processos e atividades, tais como
elaboracdo e monitoramento da Lei de Diretrizes Or¢amentarias — LDO; elaboracao e
monitoramento da Lei Or¢amentaria Anual — LOA; coordenar a confeccdo de minutas de
Projetos de Lei, Decretos e Portarias para Crédito Adicional Suplementar e Crédito Especial,
conforme a necessidade; acompanhamento detalhado das dotacdes de pessoal de todos os
orgaos da Prefeitura Municipal; promover a andlise de planilhas gerenciais sobre execucdo
Orcamentaria e Financeira do Municipio; elaboragdo e monitoramento de minuta do
cronograma de desembolso; acompanhar a elaboragdo de impactos orgamentarios/financeiros;
monitoramento junto as Secretarias Municipais com o intuito de programar, acompanhar e
executar melhor o Or¢gamento Municipal; elaborar e participar de Audiéncias Publicas que
fazem referéncia as pecas orcamentdrias; orientacdo e assessoramento as Unidades
Orcamentarias quanto ao planejamento e execug¢ao or¢amentaria; interface com o Tribunal de
Contas, cabendo-lhe prestar todas as informagdes pertinentes ao Orcamento Municipal,
chefiar e definir as diretrizes de atuacdo das Coordenadorias subordinadas a respectiva
geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras atividades

correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRONEGOCIOS - SEMAG

Secretario(a) Municipal de Agronegocios - sem prejuizo de outras atribui¢des especificas
fixadas em Lei, Decreto ou Ato Delegatorio de Competéncia, dentro da especialidade e
ambito de sua Pasta, compete-lhe secretariar e assessorar o Chefe do Executivo em assuntos
referentes a especialidade da Pasta; exercer todas as atividades da Administragdo Superior no
campo funcional da Secretaria; revogar ou anular decisdo proferida por seu subordinado bem
como avocar qualquer processo; delegar aos seus imediatamente subordinados, matérias de
sua competéncia, desde que conveniente ao melhor rendimento da Secretaria; elaborar
relatérios ao (a) Prefeito (a) sobre as atividades da Secretaria; subscrever, juntamente com o

(a) Prefeito (a), instrumentos normativos ou ndo, que digam respeito a assunto de
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especialidade da Pasta; expedir resolugdes e outros documentos necessarios a coordenagio e
controle das atividades da Secretaria, de acordo com as normas estabelecidas; decidir sobre
assuntos relativos a pessoal da Secretaria; providenciar e distribuir os recursos humanos,
materiais e or¢amentarios necessarios a execu¢ao das atividades, bem como controlar sua
utilizagdo; ordenar as despesas da Secretaria; acompanhar e efetuar o controle dos contratos,
convénios, Termos de Parceria, Contratos de Gestdo e outros instrumentos afetos a sua Pasta;
monitorar ¢ avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua
responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdo e
adequagdo que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no

Plano de Governo.

Diretor(a) de Agropecuaria, Infraestrutura e Inspecao - Compete ao(a) Diretor(a) de
Agropecuaria, Infraestrutura e Inspecdo dirigir e orientar as atividades da Diretoria de
Agropecuaria, Infraestrutura e Inspecdo, estabelecendo, juntamente com os superiores
hierarquicos, as diretrizes institucionais e do Governo Municipal cabendo-lhe dentre outras
atribuicdes planejar e executar politicas, atividades, planos, programas, projetos relativos as
areas de competéncia da respectiva diretoria; planejar, organizar e controlar a implantagdo e
desenvolvimento do sistema de assisténcia técnica e extensdo rural aos produtores do
Municipio; planejar e implementar programas que viabilize a distribuigdo de agua e esgoto
para toda zona rural do municipio; planejar, elaborar e implementara projetos que visem a
melhoraria da infraestrutura na zona rural; fomentar a realizacdo de feiras de alimentos em
espagos publicos; dirigir o servigo de Inspecdo Municipal (fiscalizagdo de matadouros);
planejar e implementar projetos de controle e erradicacdo de doencas em animais e de pragas
em agricultura; em coordenagdo com o Secretario(a) da pasta, monitorar e avaliar o
cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade,
apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdo e adequagdo que
permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no Plano de
Governo dirigir, planejar e orientar as agdes das Coordenadorias que lhe sao subordinadas,

organizando as atividades pertinentes a area de sua competéncia.

Coordenador(a) de Infraestrutura - Compete ao(a) Coordenador(a) de Infraestrutura
prestar assessoramento técnico especializado ao(a) Diretor(a) de Agropecuaria, Infraestrutura
e Inspecdo no auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos executados

pela respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des, planejar, organizar,
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dirigir, coordenar e controlar os servigos de manutengdo preventiva e corretiva e de melhorias
na infraestrutura rural, incluindo as obras de arte situadas nas estradas rurais; identificar
problemas na infraestrutura da zona rural, propondo solu¢des e estabelecendo planos de
reparo para essas localizacdes; coordenar e avaliar a execugdo de programas, projetos,
atividades e atribui¢des de responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgaos afins, dentro das
orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegacdes de
competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do
Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuacdo dos
servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes
superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

hierarquico.

Coordenador(a) de Saneamento - Compete ao(a) Coordenador(a) de Saneamento prestar
assessoramento técnico especializado ao(a) Diretor(a) de Agropecuaria, Infraestrutura e
Inspecdo no auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos executados
pela respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des, coordenar os trabalhos
de levantamento e atualizacdo de cadastros rurais; promover, elaborar e planejar estudos que
visem a melhoria do saneamento basico em toda extensdo da zona rural, executando-os;
coordenar os trabalhos e acompanhar a execu¢do de projetos que visem realizar a distribui¢@o
de agua e esgoto para a zona rural; coordenar e avaliar a execucao de programas, projetos,
atividades e atribui¢des de responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgaos afins, dentro das
orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegacdes de
competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do
Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuacdo dos
servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes
superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

hierarquico.

Coordenador(a) Administrativo e de Controle Orcamentario - Compete ao(a)
Coordenador(a) Administrativo e de Controle Or¢camentario prestar assessoramento técnico
especializado ao(a) Diretor(a) de Agropecudria, Infraestrutura e Inspecao no auxilio a tomada
de decisdes dos programas normativos finalisticos executados pela respectiva secretaria;
cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢cdes, coordenar, planejar, organizar, controlar e

oficializar todas as atividades administrativas inerentes a Secretaria Municipal de
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Agronegdcios e seus setores; coordenar o setor de Recursos Humanos e Orgamento; elaborar
normas para a realizagdo, utilizacdo e controle de servigos administrativos comuns na
Secretaria e orientar sua aplicagdo; coordenar e avaliar a execu¢do de programas, projetos,
atividades e atribuigdes de responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgaos afins, dentro das
orientacdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegagdes de
competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do
Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuacao dos
servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinacdes
superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

hierarquico.

Coordenador(a) de Abastecimento e Seguranca Alimentar-Compete ao(a) Coordenador(a)
de Abastecimento e Seguranca Alimentar prestar assessoramento técnico especializado ao(a)
Diretor(a) de Agropecuaria, Infraestrutura e Inspecdo no auxilio a tomada de decisdes dos
programas normativos finalisticos executados pela respectiva secretaria, cabendo-lhe, dentre
outras atribuicdes, gerenciar o programa de compra direta e coordenar a distribui¢ao dos
produtos alimenticios para as unidades assistenciais ligadas a Prefeitura Municipal e para as
Escolas Municipais; fiscalizar e garantir a distribuicdo e abastecimento alimentar dentro dos
parametros instituidos pelo SISAN (Sistema Nacional de Seguranca Alimentar e Nutricional,
com o objetivo de assegurar o Direito Humano a Alimentacdo Adequada (DHAA); coordenar
e avaliar a execucdo de programas, projetos, atividades e atribui¢des de responsabilidade da
respectiva Secretaria e o0rgdos afins, dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e
demais normas superiores de delegacdes de competéncias e prestar contas por resultados
sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade;
chefiar e estabelecer as diretrizes de atuagdo dos servidores lotados na respectiva
coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras atividades

correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Coordenador(a) de Convénios e Contratos - Compete ao(a) Coordenador(a) de Convénios
e Contratos prestar assessoramento técnico especializado ao(a) Diretor(a) de Agropecuaria,
Infraestrutura e Inspecdo no auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos
finalisticos executados pela respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, acompanhar e controlar
a execugdo de contratos e convénios celebrados pelo Municipio, na sua area de competéncia;

viabilizar fontes de recursos para os programas de Governo, junto a Unido, Estado, Entidades
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e Empresas privadas; coordenar e acompanhar processos de licitagdo; fiscalizar o
cumprimento dos convénios e contratos e termos aditivos; orientar e elaborar, quando
necessario, projetos de captagdo de recursos, com vistas ao desenvolvimento econdmico e
sustentavel do Agronegocio, visando a melhoria da qualidade de vida da populagao;
coordenar e avaliar a execu¢do de programas, projetos, atividades e atribuigdes de
responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgaos afins, dentro das orientagdes gerais de seu
chefe imediato e demais normas superiores de delegacdes de competéncias e prestar contas
por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua
responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuagcdo dos servidores lotados na
respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras

atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Coordenador(a) de Agricultura e Banco de Alimentos - Compete ao(a) Coordenador(a) de
Agricultura e Banco de Alimentos prestar assessoramento técnico especializado ao(a)
Diretor(a) de Agropecuaria, Infraestrutura e Inspecdo no auxilio a tomada de decisdes dos
programas normativos finalisticos executados pela respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda,
dentre outras atribui¢cdes, o planejamento, a organiza¢do, a promog¢do, a coordenagdo, a
execugdo e o controle das atividades relacionadas a agricultura e alimentos, incentivando e
apoiando acdes tendentes a propiciar melhores condigdes de produgdo, a melhoria dos indices
de produtividade, a implantacdo de novas tecnologias e alternativas de producao e
comercializacdo, com a viabilizagdo das ag¢des necessarias ao desenvolvimento
socioecondOmico em bases sustentdveis, coma preservacao, conservacao, defesa, recuperacao e
o uso adequado dos recursos naturais; coordenar e avaliar a execucao de programas, projetos,
atividades e atribui¢des de responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgaos afins, dentro das
orientacdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegagdes de
competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do
Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuacdo dos
servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes
superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

hierarquico.
Coordenador(a) de Hortas e Feiras - Compete ao(a) Coordenador(a) de Hortas e Feiras

prestar assessoramento técnico especializado Diretor(a) de Agropecudria, Infraestrutura e

Inspec¢do no auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos executados
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pela respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuigdes, fomentar a realizagao
de feiras de alimentos em espagos publicos; realizar estudos e elaborar projetos que visem
desenvolver o plantio e cultivo na zona rural, buscando a melhoria da produtividade e
aumentando a renda dos produtores rurais; realizar a interface com Orgios Estaduais e
Federais, buscando aprimorar as técnicas de plantio, beneficiando o pequeno, médio e grande
produtor sediado na zona rural do municipio; planejar e implementar projetos de controle e
erradicagdo de pragas em agricultura; coordenar e avaliar a execucao de programas, projetos,
atividades e atribui¢des de responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgaos afins, dentro das
orientacdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegagdes de
competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do
Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuacdo dos
servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes
superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

hierarquico.

Coordenador(a) de Fiscalizacdo e Apreensao de Animais - Compete ao(a) Coordenador(a)
de Fiscalizacdo e Apreensdo de Animais prestar assessoramento técnico especializado
Diretor(a) de Agropecuaria, Infraestrutura e Inspecdo no auxilio a tomada de decisdes dos
programas normativos finalisticos executados pela respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda,
dentre outras atribuigdes, gerenciar e fiscalizar as capturas e apreensdes de animais no
municipio de Divindpolis; desenvolver acdes objetivando o controle e prote¢do das
populagdes animais; coordenar o servico de deposito, manutencao e retirada dos animais pelos
proprietarios, observadas as exigéncias legais; coordenar e avaliar a execu¢do de programas,
projetos, atividades e atribuigdes de responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgaos afins,
dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegacdes
de competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do
Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuacdo dos
servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes
superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

hierarquico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL — SEMAS
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Secretario(a) Municipal de Assisténcia Social - sem prejuizo de outras atribui¢des especificas
fixadas em Lei, Decreto ou Ato Delegatorio de Competéncia, dentro da especialidade e
ambito de sua Pasta, compete-lhe secretariar e assessorar o Chefe do Executivo em assuntos
referentes a especialidade da Pasta; exercer todas as atividades da Administragdo Superior no
campo funcional da Secretaria; revogar ou anular decisdo proferida por seu subordinado bem
como avocar qualquer processo; delegar aos seus imediatamente subordinados, matérias de
sua competéncia, desde que conveniente ao melhor rendimento da Secretaria; elaborar
relatérios ao (a) Prefeito (a) sobre as atividades da Secretaria; subscrever, juntamente com o
(a) Prefeito (a), instrumentos normativos ou ndo, que digam respeito a assunto de
especialidade da Pasta; expedir resolugdes e outros documentos necessarios a coordenagdo e
controle das atividades da Secretaria, de acordo com as normas estabelecidas; decidir sobre
assuntos relativos a pessoal da Secretaria; providenciar e distribuir os recursos humanos,
materiais e or¢amentarios necessarios a execu¢ao das atividades, bem como controlar sua
utilizacdo; ordenar as despesas da Secretaria; acompanhar e efetuar o controle dos contratos,
convénios, Termos de Parceria, Contratos de Gestao e outros instrumentos afetos a sua Pasta;
monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua
responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdo e
adequagdo que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no

Plano de Governo.

Diretor(a) Administrativo(a) e de Interface com Politicas Sdcioassistenciais — Compete
ao(a) Diretor(a) Administrativo(a) e de Interface com Politicas Socioassistenciais dirigir e
orientar as atividades da Diretoria de Interface com Politicas Socioassistenciais,
estabelecendo, juntamente com os superiores hierarquicos, as diretrizes institucionais ¢ do
Governo Municipal, cabendo-lhe, dentre outras atribuicdes, planejar e executar politicas,
atividades, planos, programas, projetos relativos as areas de competéncia da respectiva
diretoria; acompanhar a aplicagdo dos recursos transferidos aos SUAS (Sistema Unico de
Assisténcia Social); participar da elaboracdo e implementagdo da politica de Assisténcia
Social no Municipio de forma integrada e harmonica com as demais chefias; supervisionar as
atividades de prestagdao de contas e de Tomada de Contas Especial dos recursos do SUAS
alocados ao FMAS; Colaborar na elaboragao do PPA, Plano Social, Programacao Anual do
SUAS, Relatério Anual de Gestdo, LDO e LOA; realizar estudos para analise de viabilidade
financeira e orgamentdaria, junto a Gerencia Financeira, sobre todos os projetos de

investimento da Secretaria; dar instru¢des em sua area de atuacdo e fazer cumprir normas e
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determinagdes superiores; em coordenagdo com o Secretario(a) da pasta, monitorar e avaliar o
cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade,
apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdo e adequagdo que
permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populacdo no Plano de
Governo; dirigir, planejar e orientar as agdes das geréncias e coordenadorias que lhe sdo
subordinadas, organizando as atividades pertinentes a drea de sua competéncia; executar

outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Gerente de Protecio Social e Beneficios - Compete ao Gerente de Protecdo Social e
Beneficios prestar assisténcia imediata ao(a) Diretor(a) Administrativo(a) e de Interface com
Politicas Socioassistenciais, assessorando-o na diregdo e gestdo da respectiva pasta,
competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execucao de politicas, planos,
programas, atividades, projetos avaliando, acompanhando e executando, a fim de garantir a
oferta de beneficios da Prote¢do Social Basica e da Protecdo Social a populacdo que delas
necessitam; zelar pelo cumprimento da missdo institucional da Secretaria; acompanhar a
aplicagdo dos recursos transferidos ao SUAS; participar da formula¢do e implementagdo da
politica de assisténcia no municipio, de forma integrada e harmdnica com as demais chefias;
propor, para o(a) Secretdrio(a) politicas publicas inerentes a sua area de atuagdo; estabelecer
mecanismo de controle, monitoramento e avaliacdo dos servigos; promover a execu¢do dos
projetos sociais € acompanhar sua operacionalizacdo; acompanhar a execugdo fisico-
financeira da Protecao Social Basica e da Protecao Social Especial, estabelecendo mecanismo
de controle, para planejar e avaliar os servigos, programas € projetos; Acompanhar as
atualizacdes cadastrais e a evolu¢io do Cadastro Unico, verificando mensalmente o repasse de
recursos federais e atuar para o alcance das metas de Programas Sociais, através do
cumprimento das suas condicionalidades, garantindo uma perfeita interface com as areas de
educacdo e saude; realizar articulagdo com outras politicas Publicas da rede socioassistencial;
realizar articulagdo com os Conselhos Municipais, de Assisténcia Social, de Defesa dos
Direitos da Crianga e do Adolescente, e, de Defesa dos Direitos do Idoso, para a realizagao
das Conferéncias Municipais; responsabilizar-se pelos recursos humanos e patrimoniais
colocados a sua disposicdo; chefiar e definir as diretrizes de atuacdo das coordenadorias
subordinadas a respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes superiores;

executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.
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Coordenador(a) de Protecdo Social Basica - Compete ao(a) Coordenador(a) de Protecdo
Social Basica prestar assessoramento técnico especializado ao Gerente de Prote¢do Social e
Beneficios no auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos executados
pela respectiva secretaria, cabendo-lhe, dentre outras atribuigdes, coordenar, acompanhar e
monitorar a execugdo dos servigos, programas, projetos e beneficios realizados pela Protegado
Social Basica, conforme a tipificagdo nacional; planejar junto as demais Coordenadorias,
acOes e atividades dos servigos, projetos e beneficios ofertados; coordenar e promover
reunides e visitas periddicas com técnicos € Coordenadores dos servigos, programas € projetos
da Prote¢do Social Bésica, para orientagdo e avaliagdo; coordenar e acompanhar a utilizagao
dos cartdes de transporte dos Nucleos dos SCFV a fim de manter e controlar a organizagdo
das provisoes; acompanhar e monitorar as agdes do Plantdo Social; coordenar e avaliar a
execugdo de programas, projetos, atividades e atribui¢des de responsabilidade da respectiva
Secretaria e 6rgdos afins, dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas
superiores de delegagdes de competéncias e prestar contas por resultados sobre o
cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e
estabelecer as diretrizes de atuagdo dos servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer
cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe

forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Coordenador(a) de Protecdo Social Especial - Compete ao(a) Coordenador(a) de Protecao
Social Especial prestar assessoramento técnico especializado ao Gerente de Protecao Social e
Beneficios no auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos executados
pela respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dente outras atribui¢des, coordenar, acompanhar
e monitorar a execucdo dos servigos, programas e projetos, realizados pela Protecdo Social
Especial de Média e Alta Complexidade, conforme a tipificagdo nacional; coordenar e
promover reunides e visitas periddicas com técnicos e Coordenadores dos servigos, programas
e projetos da Protecdo Social Especial, para orientacdo e avaliagdo; assessorar, acompanhar e
fazer cumprir as metas definidas para os servigos da Prote¢do Social Especial; coordenar e
promover visitas quinzenais aos servicos da Prote¢ao Social Especial; coordenar e avaliar a
execugdo de programas, projetos, atividades e atribui¢des de responsabilidade da respectiva
Secretaria e 6rgdos afins, dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas
superiores de delegacdes de competéncias e prestar contas por resultados sobre o
cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e

estabelecer as diretrizes de atuagdo dos servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer
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cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe

forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Coordenador(a) de Programas de Transferéncias de Renda e Beneficios - Compete ao(a)
Coordenador(a) de Programas de Transferéncias de Renda e Beneficios prestar
assessoramento técnico especializado ao Gerente de Prote¢do Social e Beneficios no auxilio a
tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos executados pela respectiva
secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢cdes, coordenar, orientar e planejar o
atendimento aos interessados e usudrios de todos os beneficios sociais decorrentes ao
Cadastro Unico, como Bolsa Familia e programas sociais congéneres; coordenar
Intersetorialmente em ambito Municipal os Programas Sociais; promover, em articulagdo com
a Unido e o Estado, o acompanhamento do cumprimento de condicionalidades; buscar
parcerias com Orgdos e instituicdes governamentais e ndo governamentais nas trés esferas de
governo, para articular agdes complementares; planejar, coordenar os trabalhos de busca de
concessao de beneficios assistenciais aos cidadaos; coordenar e avaliar a execu¢ao de
programas, projetos, atividades e atribuicdes de responsabilidade da respectiva Secretaria e
orgdos afins, dentro das orientacdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores
de delegacdes de competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas
e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes
de atuagao dos servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e
determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo

superior hierarquico.

Gerente de Administraciao, Planejamento e Controle Financeiro - Compete ao Gerente de
Administragdo, Planejamento e Controle Financeiro, prestar assisténcia imediata ao(a)
Diretor(a) de Diretor(a) Administrativo e de Interface com Politicas Socioassistenciais,
assessorando-o na direcdo e gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe promover e auxiliar
no planejamento e execucao de politicas, planos, programas, atividades, projetos relativos as
areas de competéncia da respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuicdes,
gerenciar a execucao das rotinas administrativas bem como a execug¢do orcamentaria e
financeira da Secretaria; acompanhar a aplicacdo dos recursos transferidos ao SUAS;
promover, juntamente com os superiores hierdrquicos, a formula¢do e implementagdo da
politica de Assisténcia Social do municipio, de forma integrada e harmonica com as demais

chefias; atuar na elaboracdo PPA e demais documentos do ciclo or¢amentério; promover a
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prestacdo de contas de recursos junto aos o6rgdos de fiscalizagdo; acompanhar a execugdo
fisico-financeira da Secretaria, estabelecendo mecanismos internos de controle; realizar o
acompanhamento financeiro e administrativo do Conselho Municipal do Idoso, do Conselho
Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente e do Conselho Municipal de Assisténcia
Social; assessorar na elaboragcdo de relatério mensal de prestacdo de contas de receitas e
despesas dos fundos municipais, especificamente, Fundo Municipal de Apoio a Politica do
Idoso, Fundo Municipal da Crianga e do Adolescente ¢ Fundo Municipal de Assisténcia
Social; chefiar e definir as diretrizes de atuacdo das Coordenadorias subordinadas a respectiva
geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras atividades

correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Coordenador(a) de Recursos Humanos - Compete ao(a) Coordenador(a) de Recursos
Humanos prestar assessoramento técnico especializado ao Gerente de Administragao,
Planejamento e Controle Financeiro no auxilio a tomada de decisdes dos programas
normativos finalisticos executados pela respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras
atribuicdes, coordenar e monitorar a politica de gestdo de pessoas da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social, observadas suas diretrizes ¢ do Sistema Unico de Assisténcia Social;
buscar a permanente atualizagdo dos métodos e técnicas de desenvolvimento e
aperfeicoamento de recursos humanos; a coordenagdo e o estabelecimento de programas de
treinamento ¢ de desenvolvimento de pessoal; acompanhar, avaliar e propor o
redimensionamento do quadro de servidores da Secretaria em conjunto com a Geréncia de
Administracdo, Planejamento e Controle Financeiro; coordenar o trabalho de avaliacdes e
relatorios sobre o desempenhos por funcdes coordenar e avaliar a execucao de programas,
projetos, atividades e atribuigdes de responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgaos afins,
dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegacdes
de competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do
Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuacdo dos
servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes
superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

hierarquico.
Coordenador(a) de Controle de Empenhos e Pagamentos - Compete ao(a) Coordenador(a)

de Controle de Empenhos ¢ Pagamentos prestar assessoramento técnico especializado ao

Gerente de Administragdo, Planejamento e Controle Financeiro no auxilio a tomada de
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decisdes dos programas normativos finalisticos executados pela respectiva secretaria,
cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuigdes, exercer, em conjunto com a chefia imediata, o
controle orcamentdrio e financeiro sobre as aplicagdes dos recursos, assim como adotar
medidas com vistas a obtengdo do equilibrio das contas da respectiva Secretaria; exercer o
acompanhamento do processo de contabilizagdo das despesas; coordenar os trabalhos de
emissdo e tramitacdo de empenhos de pagamento no Sistema de Contabilidade e demais
servicos correlatos; coordenar e acompanhar a elaboracdo de demonstrativos e planilhas de
controle e relatérios financeiros; coordenar e avaliar a execu¢do de programas, projetos,
atividades e atribui¢des de responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgaos afins, dentro das
orientacdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegagdes de
competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do
Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuagao dos
servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes
superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

hierarquico.

Coordenador(a) de Apoio aos Conselhos Municipais - Compete ao(a) Coordenador(a) de
Apoio aos Conselhos Municipais prestar assessoramento técnico especializado ao Gerente de
Administragdo, Planejamento e Controle Financeiro no auxilio a tomada de decisdes dos
programas normativos finalisticos executados pela respectiva secretaria, competindo-lhe,
dentre outras atribui¢des, coordenar os trabalhos de suporte administrativo aos Conselhos
Municipais; coordenar os trabalhos de capacitagdo e treinamento, a medida da necessidade,
para os membros dos Conselhos Municipais, instalados na Casa dos Conselhos; realizar a
interface ente a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e os Conselhos Municipais;
coordenar e avaliar a execu¢do de programas, projetos, atividades e atribuigdes de
responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgdos afins, dentro das orientagdes gerais de seu
chefe imediato e demais normas superiores de delegagdes de competéncias e prestar contas
por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua
responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuacao dos servidores lotados na
respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras

atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Coordenador(a) de Manutencao, Instalacoes Fisicas e Controles de Veiculos - Compete

ao(a) Coordenador(a) de Manutencdo, Instalagdes Fisicas e Controles de Veiculos prestar
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assessoramento técnico especializado ao Gerente de Administracdo, Planejamento e Controle
Financeiro no auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos executados
pela respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des, coordenar os trabalhos
de conservacao e da manutengdo das instalagdes fisicas dos prédios sob responsabilidade da
Secretaria, garantindo o seu perfeito funcionamento; gerenciar a prestacdo de servigos de
veiculos alugados e veiculos proprios destinados a transporte de pessoal; responsabilizar-se
pela manutencdo mecanica da frota propria; coordenar e avaliar a execucdo de programas,
projetos, atividades e atribuigdes de responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgaos afins,
dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegacdes
de competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do
Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuacdo dos
servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes
superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

hierarquico.

Gerente de Contratos, Compras e Parcerias com OSC’S e Interface Juridica - Compete
ao Gerente de Contratos, Compras e Parcerias com OSC’S e Inteface Juridica, prestar
assisténcia imediata ao(a) Diretor(a) Administrativo e de Interface com Politicas
Socioassistenciais, assessorando-o na direcdo e gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe
promover e auxiliar no planejamento e execucdo de politicas, planos, programas, atividades,
projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia cabendo-lhe ainda, dentre
outras atribui¢des, gerenciar, planejar, organizar e controlar as atividades pertinentes a
respectiva area de competéncia; gerenciar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades
relativas aos processos administrativos e de elaboragdo dos contratos e parcerias com OSC's,
relativas a gestdo das agdes de inclusdo produtiva; coordenar a elabora¢do, em conjunto com
o(a) Secretario(a), atos normativos de interesse da Secretaria; participar da formulacdo e
implementagdo da politica de Assisténcia Social no municipio, de forma integrada e
harmonica com as demais chefias; propor para o(a) Secretario(a), politicas publicas inerentes
a sua area de atuacdo; estabelecer instru¢des ¢ normas de servico no ambito de sua
competéncia; acompanhar a gestdo do SUAS municipal de acordo com os pactos construidos
pelas Comissdes Intergestoras e as proposicoes emanadas pelas respectivas Conferéncias e
Conselhos; controlar e acompanhar a gestdo dos recursos financeiros e orgamentarios da sua
area de competéncia; gerenciar convénios, contratos, termos de aceite e termos de parceria;

Gerenciar a aplicacdo do PMAS (Plano Municipal de Assisténcia Social) na sua area de
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competéncia; promover a melhoria dos processas, primando pela eficiéncia, eficicia e
efetividade nos servigos prestados pela Secretaria; desenvolver agdes, junto a outras geréncias
e outros 6rgaos do municipio em conformidade com o SUAS, a fim de promover a inclusdo
social; promover a interface juridica com 6rgaos internos e externos; chefiar e definir as
diretrizes de atuacdo das Coordenadorias subordinadas a respectiva geréncia; fazer cumprir
normas ¢ determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem

atribuidas pelo superior hierarquico.

Coordenador(a) de Projetos e Acdes de Inclusio Produtiva - Compete ao(a)
Coordenador(a) de Projetos e Acdes de Inclusdo Produtiva prestar assessoramento técnico
especializado ao Gerente de Contratos, Compras e Parcerias com OSC’S e Interface Juridica
no auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos executados pela
respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des, coordenar os trabalhos de
pré-inscricdes para os programas de inclusdo produtiva oferecidos pela Secretaria no ambito
do ACESSUAS e demais programas sociais; promover ¢ acompanhar a elaboragdo de
contratos, compras e parcerias com OSC's; realizar a Interface Juridica com os CRAS,
CREAS, geréncias e demais servicos da Secretaria; estabelecer parcerias com empresas e
OSC’s no sentido de viabilizar o trabalho de inclusdo produtiva realizado pela Secretaria;
supervisionar os modulos de programas em andamento; coordenar e avaliar a execugdo de
programas, projetos, atividades e atribuicdes de responsabilidade da respectiva Secretaria e
orgaos afins, dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores
de delegacdes de competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas
e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes
de atuacdo dos servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e
determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo

superior hierarquico.

Coordenador(a) de Gestao de Contratos e Compras - Compete ao(a) Coordenador(a) de
Gestao de Contratos ¢ Compras prestar assessoramento técnico especializado ao Gerente de
Contratos, Compras e Parcerias com OSC’S e Interface Juridica no auxilio a tomada de
decisdes dos programas normativos finalisticos executados pela respectiva secretaria,
cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des, definir as especificagdes, em conjunto com os
demais setores e areas da Secretaria, dos materiais permanentes solicitados, assim como

realizar levantamento de custos e solicitar materiais de consumo e contratacdo de servicos
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abertura dos processos de compras, conforme planejamento da Secretaria; coordenar e
acompanhar todos os processos licitatorios de interesse da Secretaria; acompanhar, elaborar e
executar os contratos em geral, providenciando os termos aditivos de prorrogacdo de prazo,
quando necessario, rescisdes contratuais, de acordo com os interesses da Secretaria;
acompanhar os convénios firmados na area de Assisténcia Social, com os governos Estadual e
Federal; subsidiar com informacdes técnicas a elaboracao de prestagdo de contas; coordenar e
avaliar a execu¢do de programas, projetos, atividades e atribuicdes de responsabilidade da
respectiva Secretaria e 6rgdos afins, dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e
demais normas superiores de delegacdes de competéncias e prestar contas por resultados
sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade;
chefiar e estabelecer as diretrizes de atuagdo dos servidores lotados na respectiva
coordenadoria; fazer cumprir normas e determinacdes superiores; executar outras atividades

correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Coordenador(a) de Controle de Parcerias com OSC’S - Compete ao(a) Coordenador(a) de
Controle de Parcerias com OSC’S prestar assessoramento técnico especializado ao Gerente de
Contratos Compras e Parcerias com OSC’S e Interface Juridica no auxilio a tomada de
decisdes dos programas normativos finalisticos executados pela respectiva secretaria,
cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuigdes, promover a gestdo das parcerias firmadas para a
execug¢do de projetos, programas e servicos de interesse da Secretaria; acompanhar e
monitorar as execugdo dos trabalhos firmados com as parcerias, primando pela sua aplicacao
dentro dos principios e diretrizes das acdes socioassistenciais estabelecidos na LOAS, PNAS
e SUAS; coordenar e fiscalizar os repasses financeiros porventura realizados as entidades
parceiras com base nos preceitos e definicdes da Lei Federal n 13.019/2014; coordenar e
avaliar a execugdo de programas, projetos, atividades e atribui¢des de responsabilidade da
respectiva Secretaria e 6rgdos afins, dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e
demais normas superiores de delegacdes de competéncias e prestar contas por resultados
sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade;
chefiar e estabelecer as diretrizes de atuagdo dos servidores lotados na respectiva
coordenadoria; fazer cumprir normas e determinacdes superiores; executar outras atividades

correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Diretor(a) de Habitacdo; - Compete ao(a) Diretor(a) de Habitagdo, dirigir e orientar as

atividades da Diretoria de Habitagdo, estabelecendo, juntamente com os superiores
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hierarquicos, as diretrizes institucionais ¢ do Governo Municipal competindo-lhe planejar e
executar politicas, atividades, planos, programas, projetos relativos as areas de competéncia
da respectiva diretoria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des, coordenar a execugdo
dos projetos e programas habitacionais; planejar e avaliar os resultados desses programas;
acompanhar os processos de regularizacdo fundiaria, responsabilizando-se pelos projetos e
programas: Minha Casa Minha Vida Urbano, Minha Casa Minha Vida Rural, Pro Moradia,
IPTU - Cota Basica e Aluguel Social; atuar diretamente junto a Procuradoria do Municipio
para resolug¢do dos problemas advindos do Aluguel Social, Municipal de Assisténcia Social;
em coordenagdo com o Secretario(a) da pasta, monitorar e avaliar o cumprimento das
diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do
Governo Municipal as propostas de decisdo e adequacdo que permitam o cumprimento dos
compromissos assumidos com a populacao no Plano de Governo; dirigir, planejar e orientar
as acoes da Coordenadoria que lhe ¢ subordinada, organizando as atividades pertinentes a area

de sua competéncia.

Coordenador(a) de Analise Social e Projetos- Compete ao(a) Coordenador(a) de Anélise
Social e Projetos prestar assessoramento técnico especializado ao(a) Diretor(a) de Habitacao
no auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos executados pela
respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des, coordenar os trabalhos de
analise dos programas habitacionais, compatibilizando as exigéncias legais com o perfil social
dos interessados; coordenar os trabalhos de regularizacdo de terrenos, averbagao de lotes e
casas doadas; coordenar os trabalhos de visitas domiciliares a fim de fiscalizar a viabilidade
das solicitacdes de Cota Bésica do IPTU; coordenar e avaliar a execucdo de programas,
projetos, atividades e atribuigdes de responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgaos afins,
dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegacdes
de competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do
Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuacdo dos
servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes
superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

hierarquico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA - SEMC
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Secretario(a) Municipal de Cultura - sem prejuizo de outras atribuigdes especificas fixadas
em Lei, Decreto ou Ato Delegatorio de Competéncia, dentro da especialidade e ambito de sua
Pasta, compete-lhe secretariar e assessorar o Chefe do Executivo em assuntos referentes a
especialidade da Pasta; exercer todas as atividades da Administragdo Superior no campo
funcional da Secretaria; revogar ou anular decisdo proferida por seu subordinado bem como
avocar qualquer processo; delegar aos seus imediatamente subordinados, matérias de sua
competéncia, desde que conveniente ao melhor rendimento da Secretaria; elaborar relatorios
ao (a) Prefeito (a) sobre as atividades da Secretaria; subscrever, juntamente com o (a) Prefeito
(a), instrumentos normativos ou ndo, que digam respeito a assunto de especialidade da Pasta;
expedir resolucdes e outros documentos necessarios a coordenacdo e controle das atividades
da Secretaria, de acordo com as normas estabelecidas; decidir sobre assuntos relativos a
pessoal da Secretaria; providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais €
orcamentarios necessarios a execucao das atividades, bem como controlar sua utilizagao;
ordenar as despesas da Secretaria; acompanhar e efetuar o controle dos contratos, convénios,
Termos de Parceria, Contratos de Gestdo e outros instrumentos afetos a sua Pasta; monitorar e
avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua
responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdo e
adequagdo que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no
Plano de Governo.

Gerente Administrativo — Compete ao Gerente Administrativo prestar assisténcia imediata
ao Secretario Municipal de Cultura, assessorando-o na direcdo e gestdo da respectiva pasta,
competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execucdo de politicas, planos,
programas, atividades, projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia,
cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des, coordenar, planejar, organizar, controlar e
oficializar todas as atividades administrativas inerentes a Secretaria Municipal de Cultura e
setores; coordenar o setor de Recursos Humanos, Or¢camento, Contratos ¢ Convénios;
coordenar e acompanhar processos de licitagdo; fiscalizar o cumprimento dos convénios e
contratos; elaborar e acompanhar projetos para os setores a partir de editais publicados; baixar
instrugdes em sua area de atuacdo; chefiar e definir as diretrizes de atuagdo das
Coordenadorias subordinadas a respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes
superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
hierarquico.

Coordenador(a) de Contratos e Convénios- Compete ao(a) Coordenador(a) de Contratos e

Convénios prestar assessoramento técnico especializado ao Gerente Administrativo no auxilio
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a tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos executados pela respectiva
secretaria, competindo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des, orientar a elaboracdo de projetos
de captagdo de recursos para Secretaria Municipal de Cultura; acompanhar a gestdo de todos
os contratos e convénios da Secretaria Municipal de Cultura; acompanhar os contratos € os
convénios firmados pela Secretaria Municipal de Cultura, quanto a elaboragdo, plano de
aplicacdo, execucao, vigéncia e prestacao de contas; acompanhar o pagamento dos contratos e
convénios firmados pela Secretaria Municipal de Cultura; acompanhar e atualizar as
certiddes, os certificados, as declaracdes e demais documentos da Secretaria Municipal de
Cultura, necessarios para celebracdo de convénios e contratos; coordenar e avaliar a execugdo
de programas, projetos, atividades e atribuicdes de responsabilidade da respectiva Secretaria
e orgdos afins, dentro das orientacdes gerais de seu chefe imediato e demais normas
superiores de delegagdes de competéncias e prestar contas por resultados sobre o
cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e
estabelecer as diretrizes de atuacdo dos servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer
cumprir normas ¢ determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Projetos e de Acao Cultural - Compete ao Gerente de Projetos ¢ de Agdo
Cultural prestar assisténcia imediata ao Secretario Municipal de Cultura, assessorando-o na
direcdo e gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e
execu¢do de politicas, planos, programas, atividades, projetos relativos as dareas de
competéncia da respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuigdes, elaborar e
implantar projetos que promovam a acdo cultural para a populagdo em geral, promovendo
acoes que viabilizem o acesso a cultura no ambito do municipio de Divinopolis, acolhendo as
demandas de todos os seguimentos culturais da cidade; coordenar e promover os trabalhos de
liberagdo de alvards para realizagdo de eventos culturais da cidade; organizar, manter e
controlar as bibliotecas municipais; chefiar e definir as diretrizes de atuacdo das
Coordenadorias subordinadas a respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes
superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
hierarquico.

Coordenador(a) da Biblioteca Publica Municipal - Compete ao(a) Coordenador(a) da
Biblioteca Publica Municipal prestar assessoramento técnico especializado ao Gerente de
Projetos ¢ de Acdo Cultural no auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos
finalisticos executados pela respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuigdes,

promover o desenvolvimento dos projetos e programas estabelecidos pela Secretaria

89



PREFEITURA MUNICIPAL DE DIVINOPOLIS

Municipal de Cultura; difundir a missdo da Biblioteca Publica; desenvolver projetos que
visem a ampliacdo de acesso a leitura; promover agdes externas para incentivar a leitura e
divulgar o acervo da Biblioteca Piblica Municipal; planejar, organizar e supervisionar todas
as atividades da biblioteca; planejar e definir politicas de agao cultural a partir das prioridades
de informacao detectadas na comunidade; coordenar e organizar a interface cultural com
outras bibliotecas, organismos, associagdes, centros de documentagdo, centros culturais;
coordenar e supervisionar os trabalhos relativos as atividades bibliotecondmicas no
tratamento técnico da informagdo (processamento técnico, estudo de terminologia para
controle de vocabulario, indexagao etc.); manter atualizado o controle patrimonial de todos os
bens materiais de uso da Biblioteca, zelando pela sua manutencdo e conservacdo; coordenar,
promover e zelar pelo histdrico da biblioteca, através de registro e arquivamento do material e
ordens de servigos a ela referentes; realizar a previsdo orcamentaria anual da biblioteca;
elaborar projetos como maneira de promover melhorias para a Biblioteca em seus diversos
espagos; coordenar e avaliar a execugdo de programas, projetos, atividades e atribuigdes de
responsabilidade da respectiva Secretaria e o6rgdos afins, dentro das orientacdes gerais de seu
chefe imediato e demais normas superiores de delegacdes de competéncias e prestar contas
por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua
responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuagdo dos servidores lotados na
respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras
atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Coordenador(a) de Teatro e Espacos Artisticos - Compete ao(a) Coordenador(a) de Teatro
e Espacos Artisticos prestar assessoramento técnico especializado ao Gerente de Projetos e de
Ac¢do Cultural no auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos
executados pela respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des, promover
a interface com orgaos de cultura na tentativa de viabilizar contratos de parceria; promover o
gerenciamento e constru¢do da agenda de espetaculos do Teatro Municipal; coordenar a
elaboragdo de contratos de locacdo do Teatro Municipal; coordenar o atendimento ao publico;
coordenar e fiscalizar o cumprimento das clausulas contratuais para conservacao do espago;
prestar assessoramento técnico especializado para elabora¢do de justificativas e termos de
referéncias para processos com ou sem licitagdo; manter a conservagdao do patrimdnio
historico existente no Teatro Municipal; coordenar e avaliar a execug¢do de programas,
projetos, atividades e atribuigdes de responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgdos afins,
dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegacdes

de competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do
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Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuacdo dos
servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes
superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
hierarquico.

Coordenador(a) de Educacdo Musical - Compete ao(a) Coordenador(a) de Educacao
Musical prestar assessoramento técnico especializado ao Gerente de Projetos e de Acao
Cultural no auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos executados
pela respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuigdes, projetar e propor o
Calendério Escolar anual da Escola de Musica juntamente com a supervisdo pedagbgica e
corpo docente; realizar a interface com demais instituigdes no sentido de Facilitar a
participagdo da Escola Municipal de Musica Municipal em eventos ou encontros que
aprimorem as atividades pedagogicas; coordenar e propor a Secretaria Municipal de Cultura
os atos de admissdo e demissao do pessoal necessario aos trabalhos da Escola de Musica;
zelar pelo patrimdnio da escola, responsabilizando-se pela sua integridade, garantido que nao
sejam danificados, deteriorados, seja pela agdo de empréstimos ou por qualquer outra forma
de utilizagdo; representar a Escola em atos publicos e nas relagcdes com institui¢des publicas e
particulares; fazer cumprir o regimento da Escola de Musica e as resolugdes determinadas
pela Secretaria Municipal de Cultura; coordenar e avaliar a execu¢do de programas, projetos,
atividades e atribuicdes de responsabilidade da respectiva Secretaria e orgdos afins, dentro
das orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegagdes de
competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do
Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuagao dos
servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes
superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

hierarquico.

Gerente de Meméria e Patrimonio - Compete ao Gerente de Memoria e Patrimonio prestar
assisténcia imediata ao Secretario Municipal de Cultura, assessorando-o na direcdo e gestao
da respectiva pasta, competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execucao de
politicas, planos, programas, atividades, projetos relativos as areas de competéncia da
respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des, promover o resgate e
fomentar projetos que resguardem a memoria cultural e patrimonial do municipio de
Divinépolis; acompanhar a elaboracdo de laudos técnicos, inventdrios e relatorios para envio

anual ao IEPHA Instituto Estadual do Patrimonio Historico e Artistico de Minas Gerais, como
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requisito da participacdo do municipio no ICMS Cultural; prestar assessoramento técnico ao
COMPHAP — Conselho Municipal do Patriménio Historico, Artistico e Paisagistico;
gerenciar a elaboracdo e implantag¢do de projetos de educacdo patrimonial nas redes publicas e
privadas de ensino, inclusive coordenando e ministrando palestras e outras atividades; prestar
assessoria técnica especializada ao Museu Historico de Divindpolis e ao Museu da Memoria
Ferroviaria para a realizagdo de exposigdes; prestar assessoria técnica especializada ao
Arquivo Publico Municipal para a realiza¢do de exposigdes; chefiar e definir as diretrizes de
atuagdo das Coordenadorias subordinadas a respectiva geréncia; fazer cumprir normas e
determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo
superior hierarquico.

Coordenador(a) de Cultura Popular e Integracio Cultural - Compete ao(a)
Coordenador(a) de Cultura Popular e Integragdo Cultural prestar assessoramento técnico
especializado ao Gerente de Memoria e Patrimonio no auxilio a tomada de decisdes dos
programas normativos finalisticos executados pela respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda,
dentre outras atribuicdes, dirigir, coordenar e organizar, juntamente com os demais 6rgaos da
Secretaria, o Plano Municipal de Cultura e o Calendario Anual das festas culturais
municipais; coordenar e promover a logistica das festas culturais; participar do planejamento
de estudos historicos e registros da cultura popular municipal; coordenar a promocdo de
registro em forma de relatorios e arquivos das atividades culturais realizadas no Municipio de
Divinopolis; coordenar e avaliar a execucdo de programas, projetos, atividades e atribuigdes
de responsabilidade da respectiva Secretaria e orgdos afins, dentro das orientacdes gerais de
seu chefe imediato e demais normas superiores de delegacdes de competéncias e prestar
contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob
sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuacdo dos servidores lotados na
respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras
atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Coordenador(a) de Museus e Arquivo Publico Municipal - Compete ao(a) Coordenador(a)
de Museus e Arquivo Publico Municipal prestar assessoramento técnico especializado ao
Gerente de Memoria e Patrimdnio no auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos
finalisticos executados pela respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuigdes,
dirigir e coordenar pesquisas sobre a histéria do municipio, buscando a interlocugdo entre
historia e memoria, historia local e histéria do Brasil e histéria geral; prestar assessoramento
especializado ao Arquivo Publico Municipal para a realizagdo de exposicdes; participar da

Camara Técnica para avaliagdo de documentos; planejar e implantar projetos de educagdo
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patrimonial nas redes publicas e privadas de ensino, coordenando e ministrando palestras e
outras atividades; acompanhar a elaboragdo de dossi€s historicos para fins de tombamentos e
registros de bens culturais do municipio; prestar assessoramento técnico ao Museu Histdrico
de Divindpolis e ao Museu da Memoria Ferroviaria para a realizagdo de exposi¢des; presta
assessoramento ao Arquivo Publico Municipal para a realizacdo de exposicdes; coordenar e
avaliar a execu¢do de programas, projetos, atividades e atribuicdes de responsabilidade da
respectiva Secretaria e orgdos afins, dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e
demais normas superiores de delegacdes de competéncias e prestar contas por resultados
sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade;
chefiar e estabelecer as diretrizes de atuagdo dos servidores lotados na respectiva
coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras atividades

correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO — SEMED

Secretario(a) Municipal de Educacdo - sem prejuizo de outras atribuicdes especificas
fixadas em Lei, Decreto ou Ato Delegatorio de Competéncia, dentro da especialidade e
ambito de sua Pasta, compete-lhe secretariar e assessorar o Chefe do Executivo em assuntos
referentes a especialidade da Pasta; exercer todas as atividades da Administracdo Superior no
campo funcional da Secretaria; revogar ou anular decisao proferida por seu subordinado bem
como avocar qualquer processo; delegar aos seus imediatamente subordinados, matérias de
sua competéncia, desde que conveniente ao melhor rendimento da Secretaria; elaborar
relatorios ao (a) Prefeito (a) sobre as atividades da Secretaria; subscrever, juntamente com o
(a) Prefeito (a), instrumentos normativos ou ndo, que digam respeito a assunto de
especialidade da Pasta; expedir resolugdes e outros documentos necessarios a coordenagdo e
controle das atividades da Secretaria, de acordo com as normas estabelecidas; decidir sobre
assuntos relativos a pessoal da Secretaria; providenciar e distribuir os recursos humanos,
materiais e or¢amentarios necessarios a execu¢ao das atividades, bem como controlar sua
utilizagdo; ordenar as despesas da Secretaria; acompanhar e efetuar o controle dos contratos,
convénios, Termos de Parceria, Contratos de Gestdo e outros instrumentos afetos a sua Pasta;
monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua
responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdo e
adequagdo que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no

Plano de Governo.
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Diretor(a) de Educacdo - Compete ao(a) Diretor(a) de Educagdo dirigir e orientar as
atividades da Diretoria de Educacdo, estabelecendo, juntamente com o0s superiores
hierarquicos, as diretrizes institucionais € do Governo Municipal, cabendo-lhe, dentre outras
atribuigdes, planejar e executar politicas, atividades, planos, programas, projetos relativos as
areas de competéncia da respectiva diretoria; elaborar e executar a proposta pedagogica de
acordo com a politica educacional do Municipio; promover o pleno desenvolvimento do
educando, seu preparo para o exercicio da cidadania e sua qualificagdo para o trabalho;
promover a integracdo das politicas e planos educacionais da Unido e do Estado; integrar a
Coordenacdo Geral da Secretaria Municipal de Educacdo; acompanhar as atividades do
Centro de Referéncia dos Profissionais da Educagdo; em coordenagdo com o Secretario(a) da
pasta, monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob
sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisao e
adequacdo que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no
Plano de Governo; dirigir, planejar e orientar as agdes das Coordenadorias que lhe sdo

subordinadas, organizando as atividades pertinentes a area de sua competéncia.

Gerente de Politicas Educacionais - Compete ao Gerente de Politicas Educacionais prestar
assisténcia imediata ao(a) Diretor(a) de Educacdo, assessorando-o na direcdo e gestdo da
respectiva pasta, competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execugdo de
politicas, planos, programas, atividades, projetos relativos as areas de competéncia da
respectiva geréncia, competindo-lhe ainda, dentre outras atribuigdes, coordenar e gerenciar as
Politicas Educacionais e o Projeto Pedagogico da Rede Municipal de Ensino, seguindo a Lei
de Diretrizes ¢ Bases da Educagdo (LDB), Lei 9.394 de 20 de dezembro de 1996, visando a
garantia do acesso educacional para todos; chefiar e definir as diretrizes de atuacdo das
Coordenadorias subordinadas a respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes
superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

hierarquico.

Coordenador(a)Pedagogico(a)- Compete ao(a) Coordenador(a) Pedagodgico(a) prestar
assessoramento técnico especializado ao Gerente Politicas Educacionais no auxilio a tomada
de decisdes dos programas normativos finalisticos executados pela respectiva secretaria,
cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des, orientar ¢ acompanhar a elaboragdo, revisdo e

execucdo da Proposta Pedagogica das unidades escolares de acordo com as diretrizes da
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SEMED e em consonancia com a legislacdo vigente; propor, implantar ¢ acompanhar a
execucdo de projetos pedagdgicos na rede municipal de ensino; favorecer e divulgar
iniciativas inovadoras nas unidades escolares; orientar as diversas unidades escolares na
elaboracdo e revisdo de suas propostas; orientar € acompanhar as unidades escolares
participantes de Projetos e Programas desenvolvidos através de parceria com Orgdos
governamentais € nao governamentais; implementar e assessorar as acdes € projetos
pedagodgicos na perspectiva da educacdo inclusiva; fazer diagnostico da situacdo da rede
municipal em seu aspecto pedagdgico, utilizando-se de acompanhamento in loco, dos
resultados das avaliagdes internas e externas; discutir e assessorar a reformulagdo do curriculo
e projetos pedagogicos das unidades escolares; propiciar a interface entre a Educagdo Infantil,
anos iniciais e anos finais do Ensino Fundamental; orientar e acompanhar a implementac¢do do
atendimento educacional especializado; coordenar e acompanhar o processo de avaliagdes
externas na rede municipal de ensino; buscar parcerias para realizagdo de pesquisas sobre os
fenomenos educacionais mais prementes na rede municipal de ensino; orientando a
implantagdo e implementacdo dos Conselhos Escolares, e/ou outros oOrgdos colegiados;
elaborar, executar, acompanhar e avaliar Educacdo Bésica do Sistema Municipal de Ensino de
Divinopolis/MG; propor, desenvolver, executar e tutorar programas e projetos de formagao
continuada dos profissionais da Educacdo Bésica do Sistema Municipal de Ensino de
Divindpolis/MG; viabilizar o intercdmbio de experiéncias pedagdgicas entre as unidades
escolares do Sistema Municipal de Ensino de Divinopolis/MG; gerenciar o Nucleo
Tecnoldgico Municipal-NTN e utilizar de recursos tecnologicos nos processos da formacao
continuada para promover o acesso as tecnologias de informa¢do e comunicagdo; coordenar e
avaliar a execu¢do de programas, projetos, atividades e atribuicdes de responsabilidade da
respectiva Secretaria e 6rgdos afins, dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e
demais normas superiores de delegacdes de competéncias e prestar contas por resultados
sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade;
chefiar e estabelecer as diretrizes de atuagdo dos servidores lotados na respectiva
coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras atividades

correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Coordenador(a) de Dindmica Escolar - Compete ao(a) Coordenador(a) de Dinamica
Escolar prestar assessoramento técnico especializado ao Gerente de Politicas Educacionais no

auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos executados pela
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respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des, orientar as unidades
escolares na elaboracdo do Regimento Escolar; orientar, analisar e acompanhar a elaboragado e
cumprimento do Plano Curricular; possibilitar a democratizagdo interna das unidades
escolares municipais, orientando a implantacdo e implementagao dos Conselhos Escolares,
e/ou outros orgaos colegiados; acompanhar os Conselhos de Classe; coordenar a Comissao
Municipal para discussao de diretrizes e normatizacdo do calendario Escolar Anual; analisar o
calendario considerando as especificidades das escolas, peculiaridades regionais e locais ¢ as
referéncias legais; difundir entre as unidades escolares conhecimento da legislacdo pertinente
a educacdo; orientar as unidades escolares e assegurar a autenticidade e a fidedignidade da
escrituracdo escolar; coordenar os processos de criagdo de unidades escolares, mudanca de
endere¢o, ampliagdo de atendimento na rede municipal de ensino; analisar os processos de
criacdo de escolas ¢ mudanga de endereco de escolas particulares de Educagdo Infantil,
integrantes do sistema municipal de educagdo; fazer interface com o Conselho Municipal de
Educagdo e Secretaria de Estado da Educagdo para o desenvolvimento de acdes educacionais
pertinentes a area; orientar, acompanhar e fiscalizar as escolas particulares de educagao
infantil, integrantes do Sistema Municipal de Ensino; coordenar, gerenciar e avaliar a
execucdo de programas, projetos, atividades e atribuicdes de responsabilidade da respectiva
Secretaria e 6rgaos afins, dentro das orienta¢des gerais de seu chefe imediato e demais normas
superiores de delegacdes de competéncias e prestar contas por resultados sobre o
cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e
estabelecer as diretrizes de atuagdo dos servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer
cumprir normas ¢ determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe

forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Analise de Custos e Controle Orcamentario - Compete ao Gerente de Analise
de Custos e Controle Or¢amentario, prestar assisténcia imediata ao(a) Diretor(a) de Educacao,
assessorando-o na direcdo e gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe promover e auxiliar
no planejamento e execucao de politicas, planos, programas, atividades, projetos relativos as
areas de competéncia da respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuicdes,
promover ¢ acompanhar a elaboragdo do or¢amento anual da Educagdo; acompanhar e
executar o orcamento da Secretaria Municipal de Educagdo; gerenciar os levantamentos e
estudos para solicitacdo de transferéncias, suplementacdes e abertura de crédito especial;
acompanhar o saldo financeiro para providenciar o superavit de arrecadacdo apurada no

balango patrimonial do exercicio anterior; elaborar a prestagdo de contas do SIOPE
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juntamente com o Sistema de acompanhamento; orientar a utilizacdo correta dos Recursos
Publicos Vinculados a Educagdo; acompanhar as transferéncias de impostos
intragovernamentais e intergovernamentais que compdem os recursos da Educacdo; Verificar
e analisar os processos or¢amentarios, indicando providéncias em situagdes de anormalidade e
irregularidade; projetar, baseado no Planejamento Anual com metas mensais de cada Unidade
Administrativa, as despesas orcamentarias da SEMED; acompanhar os processos licitatorios
da Secretaria; chefiar ¢ definir as diretrizes de atuacdo das Coordenadorias subordinadas a
respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras

atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Coordenador(a) de Convénios e Contratos- Compete ao(a) Coordenador(a) de Convénios e
Contratos prestar assessoramento técnico especializado ao Gerente de Analise de Custos e
Controle Orgamentario no auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos
executados pela respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des, participar
da comissdo interna de avaliagdo de imdveis para locagdo; solicitar a avaliacdo da proposta de
locacdo a Comissd@o Municipal de Avalia¢do; orientar os locadores quanto as exigéncias legais
para locacdo de imoéveis; acompanhar a elaboracdo de Contratos diversos (aluguel,
contratacdo de servicos, obras e engenharia, transporte escalar e outros); acompanhar a
elaboracdo de Termo de Cessao de Uso de Bens Moveis e Termo de Comodato; acompanhar
os processos licitatorios diversos (aluguel, contratacdo de servicos, obras e engenharia,
transporte escolar, etc.); acompanhar a execu¢do dos contratos, vencimentos, termos aditivos,
reajustes etc.; fazer interface com a Contabilidade do Municipio para orientacdo sobre as
irregularidades encontradas nas prestagdes de contas; coordenar, gerenciar ¢ avaliar a
execucdo de programas, projetos, atividades e atribuicdes de responsabilidade da respectiva
Secretaria e 6rgaos afins, dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas
superiores de delegacdes de competéncias e prestar contas por resultados sobre o
cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e
estabelecer as diretrizes de atuagdo dos servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer
cumprir normas ¢ determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente Administrativo - Compete ao Gerente Administrativo prestar assisténcia imediata
ao(a) Diretor(a) de Educacdo, assessorando-o na dire¢do e gestdo da respectiva pasta,

competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execug¢do de politicas, planos,
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programas, atividades, projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia,
cabendo-lhe ainda, coordenar, planejar, organizar, controlar e oficializar todas as atividades
administrativas inerentes a Secretaria Municipal de Educacdo e setores; coordenar e
acompanhar processos de licitacdo; fiscalizar o cumprimento dos convénios e contratos,
termos aditivos; elaborar e acompanhar projetos para os setores a partir de editais publicados;
baixar instru¢des em sua area de atuacdo; chefiar e definir as diretrizes de atuacdo das
Coordenadorias subordinadas a respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinacgdes
superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

hierarquico.

Gerente de Planejamento — Compete ao Gerente de Planejamento prestar assisténcia
imediata ao(a) Diretor(a) de Educacgdo, assessorando-o na direcao e gestdo da respectiva
pasta, competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execucdo de politicas, planos,
programas, atividades, projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia,
coordenar o processo de planejamento organizacional da SEMED, formulando anualmente o
plano de metas da Secretaria, bem como seu plano estratégico de médio e longo prazo;
promover a interface com as demais unidades administrativas da Secretaria, objetivando o
melhor desenvolvimento do Projeto Politico Pedagogico da rede; Apoiar as demais unidades
administrativas da Secretaria, no desenvolvimento do processo de planejamento; participar,
juntamente com as demais unidades administrativas da elaboracdo da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e do Plano Plurianual; promover o acompanhamento e avaliacdo dos seguintes
planos: Plano Diretor(a) da Educacdo, Plano Municipal de Educacdo, Plano de Acdes
Articuladas, Plano Plurianual e outros; promover estudos com a finalidade de analisar
possibilidades de adesdo da rede publica municipal em programas propostos por Orgaos
governamentais e iniciativa privada; promover a implementacao das a¢des propostas no Plano
de Acdes Articuladas; participar da Comissdo de Monitoramento do Plano de Agdes
Articuladas; elaborar projetos e organizar documentagdo em conformidade com exigéncias
das diversas entidades para captacdo de recursos financeiros e materiais; fazer interface com
as diversas secretarias da administragdo municipal para montagem de processos de captagao
de recursos; acompanhar orientacoes do Governo Federal para adesdo do municipio aos
diversos programas (PROINFO, PDDE, Escola Acessivel, Mais Alfabetizacdo, PDE Escola,
Gestdo da Educacdo Municipal- GEM, Plataforma Paulo Freire, Livro Didatico, Livro
Didatico para EJA, Formagao pela Escola, Programa Escola de Adolescente, Educagdo

Conectada e outros); identificar e articular parcerias com empresas privadas e institui¢des
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governamentais visando a concretizagdo dos projetos da Secretaria; coordenar o processo de
informatizacdo das unidades educacionais e SEMED; chefiar e definir as diretrizes de atuacao
das Coordenadorias subordinadas a respectiva geréncia; fazer cumprir normas e
determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo

superior hierarquico.

Coordenador(a) de Recursos Humanos - Compete ao(a) Coordenador(a) de Recursos
Humanos prestar assessoramento técnico especializado ao Gerente de Administrativo no
auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos executados pela
respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des, aplicar aos servidores da
educagdo o Plano de Carreira, Cargos e Salarios da Educagdo; proceder a analise e descrigao
dos cargos componentes da Educacdo, propondo alteracdes, quando necessario; garantir a
aplicacdo dos direitos, vantagens e deveres estabelecidos em Lei para os servidores da
Educagao; estabelecer, de forma colegiada, a Politica de Recursos Humanos dos Servidores
da SEMED, elaborando critérios, instru¢des e procedimentos para lotacdo servidores;
planejar, em conjunto com as demais unidades administrativas da SEMED, as prioridades
para alocagdo de recursos humanos; estabelecer critérios para a nomeacdo, designacdo e
contratacdo de docentes, recursos humanos técnico, administrativo e de apoio administrativo;
elaborar resolugdes conjuntas com outras Secretarias; regulamentar, coordenar e executar o
Processo Eletivo para Direcao Escolar; planejar e analisar o dimensionamento de pessoal para
a Rede Municipal de Ensino; aplicar a normatizagdo estabelecida para a Readaptagdo e o
Reajustamento Funcional por Laudo Médico dos servidores; coordenar e manter atualizado e
organizado, o cadastro dos servidores da Educag¢do tendo como pardmetro a formagdo
académica, os dados pessoais e funcionais, incluindo os dados de servidores afastados de suas
funcdes; coordenar o processo de avaliacdo de desempenho dos servidores; propor, em
articulacdo com a Gerencia de Politicas Educacionais, Centro de Referéncia dos Profissionais
da Educacao- CRPE e com o Gabinete do(a) Secretario(a) de Educagdo, programas de
formagdo continuada dos servidores; executar, em consondncia com a legislacdo vigente, os
servicos de concessao de beneficios sociais; coordenar, gerenciar e avaliar a execugdo de
programas, projetos, atividades e atribui¢des de responsabilidade da respectiva Secretaria e
orgdos afins, dentro das orientacdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores
de delegagdes de competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas

e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes
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de atuacdo dos servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e
determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo

superior hierarquico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
SUSTENTAVEL E TURISMO - SEMDES

Secretario(a) Municipal de Desenvolvimento Econdomico Sustentivel e Turismo - sem
prejuizo de outras atribuicdes especificas fixadas em Lei, Decreto ou Ato Delegatorio de
Competéncia, dentro da especialidade e ambito de sua Pasta, compete-lhe secretariar e
assessorar o Chefe do Executivo em assuntos referentes a especialidade da Pasta; exercer
todas as atividades da Administragdo Superior no campo funcional da Secretaria; revogar ou
anular decisdo proferida por seu subordinado bem como avocar qualquer processo; delegar
aos seus imediatamente subordinados, matérias de sua competéncia, desde que conveniente ao
melhor rendimento da Secretaria; elaborar relatorios ao (a) Prefeito (a) sobre as atividades da
Secretaria; subscrever, juntamente com o (a) Prefeito (a), instrumentos normativos ou nao,
que digam respeito a assunto de especialidade da Pasta; expedir resolugdes e outros
documentos necessarios a coordenacao e controle das atividades da Secretaria, de acordo com
as normas estabelecidas; decidir sobre assuntos relativos a pessoal da Secretaria; providenciar
e distribuir os recursos humanos, materiais e orcamentarios necessarios a execu¢ao das
atividades, bem como controlar sua utiliza¢do; ordenar as despesas da Secretaria; acompanhar
e efetuar o controle dos contratos, convénios, Termos de Parceria, Contratos de Gestdo e
outros instrumentos afetos a sua Pasta; monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes,
metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo
Municipal as propostas de decisdo e adequagdo que permitam o cumprimento dos
compromissos assumidos com a populagao no Plano de Governo.

Diretor(a) de Operagodes, Transporte e Infraestrutura do Centro Industrial - Compete
ao(a) Diretor(a) de Operagdes, Transporte e Infraestrutura do Centro Industrial dirigir e
orientar as atividades da Diretoria de Transporte e Infraestrutura do Centro Industrial,
estabelecendo as diretrizes institucionais e do Governo Municipal juntamente com os
superiores hierarquicos; planejar e executar politicas, atividades, planos, programas, projetos

relativos as areas de industria, comércio e servicos em parceria e/ou cooperacao com agéncias
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publicas e privadas; atrair os interesses para a instalacdo de induastrias no Municipio de
Divinépolis; Estabelecer estratégias e definir diretrizes para a implantagdo das industrias no
Municipio de Divindpolis; dirigir, planejar e orientar as a¢des das geréncias, assessorias e
Coordenadorias que lhe sao subordinadas, organizando as atividades pertinentes a area de sua
competéncia; promover e captar novos investimentos e negocios externos para o Municipio de
Divinépolis; habilitar novos espacos publicos e/ou privados para atracdo de empreendimentos

e plantas industriais;

Gerente de Infraestrutura dos Centros Industriais e Turismo - Prestar assisténcia
imediata ao(a) Diretor(a) de Operacdes, Transporte e Infraestrutura do centro industrial,
assessorando-o na dire¢do e gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe ainda promover e
auxiliar no planejamento e execucdo de politicas, planos, programas, projetos e atividades
relativos as areas de industria, comércio e servicos em parceria e/ou cooperagao com
Agéncias Publicas e Privadas; gerir e coordenar as areas de Turismo buscando projetos que
viabilizem seu fomento; gerir a operacionalizagdo e conservagcdo do Aeroporto Brigadeiro
Cabral; manter a organizacao através de controles gerenciais, patrimoniais € operacionais os
Centros Industriais Municipais; chefiar as Coordenadorias subordinadas a respectiva geréncia;
fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que

lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Coordenador(a) Operacional dos Centros Industriais - Compete ao(a) Coordenador(a)
Operacional dos Centros Industriais prestar assessoramento técnico especializado Gerente de
Infraestrutura dos Centros Industriais e Turismo no auxilio a tomada de decisdes dos
programas normativos finalisticos executados pela respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda,
dentre outras atribuigdes, fiscalizar as construgdes ¢ instalagcdes das unidades fabris ¢ demais
obras a serem implantadas na area do(s) Centro(a) Industrial(ais) de Divinopolis; promover
estudos e sugerir espécies de beneficios a serem oferecidos as industrias interessadas em se
instalar no(s) Centro(s) Industrial(ais); analisar e emitir parecer sobre a viabilidade dos
projetos a serem apresentados pelos interessados, para a instalacdo de industrias no Municipio
de Divinopolis, observando o interesse da coletividade, através da andlise do
investimento/beneficio; coordenar os trabalhos de manuten¢do dos Centros Industriais;
coordenar e avaliar a execu¢do de programas, projetos, atividades e atribuigdes de
responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgdos afins, dentro das orientacdes gerais de seu

chefe imediato e demais normas superiores de delegagdes de competéncias e prestar contas
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por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua
responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuagdo dos servidores lotados na
respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras

atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Coordenador(a) Administrativo(a)- Compete ao(a) Coordenador(a) Administrativo(a)
prestar assessoramento técnico especializado ao Gerente de Infraestrutura dos Centros
Industriais e Turismo no auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos
executados pela respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des, coordenar,
juntamente com os superiores hierarquicos, as atividades administrativas afetas a referida
Secretaria; prestar assessoramento técnico na formalizagdo de contratos administrativos e seus
aditamentos; coordenar e gerir os trabalhos de Recursos Humanos da Secretaria; prestar
assisténcia técnica especializada na elaboragdao de processos licitatdrios; promover e
coordenar o controle or¢amentario da Secretaria, solicitando suplementagdo orcamentaria,
quando necessario; coordenar e avaliar a execucdo de programas, projetos, atividades e
atribuicdes de responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgaos afins, dentro das orientagdes
gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegagdes de competéncias e
prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo
sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuagdo dos servidores lotados
na respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas ¢ determinagdes superiores; executar

outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Coordenador(a) de Apoio ao Empreendedor - Compete ao(a) Coordenador(a) de Apoio ao
Empreendedor prestar assessoramento técnico especializado Gerente de Infraestrutura dos
Centros Industriais e Turismo no auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos
finalisticos executados pela respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuicdes,
coordenar e gerir os projetos existentes, visando fomentar o desenvolvimento econdmico do
municipio; promover a interface com o6rgaos, entidades e empresas buscando a implantagao de
programas, projetos e investimentos com recursos externos voltados para promog¢do do
empreendedorismo no municipio; realizar parcerias externas e atuar juntamente com as
classes empresariais para apoiar o empreendedor no desenvolvimento do seu negobcio,
promovendo a integragdo da administragdo municipal com 6rgdos de fomento econdmico do
Estado e da Unido; apoiar as microempresas, profissionais liberais, autbnomos, cooperativas e

iniciativas na area da economia solidaria, planejando ac¢des que atinjam esse fim; desenvolver
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formas de desburocratizacdo dos processos na formalizagdo de empresas junto ao municipio;
coordenar as atividades operacionais, com atendimento aos empresarios dando suporte ao
acesso aos mais variados servigos junto aos 0rgdos publicos; coordenar e avaliar a execucao
de programas, projetos, atividades e atribui¢des de responsabilidade da respectiva Secretaria e
orgaos afins, dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores
de delegacdes de competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas
e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes
de atuacdo dos servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e
determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo

superior hierarquico.

Assessor(a) de fomento econdomico e turismo - Prestar assessoramento técnico especializado
ao(a) Diretor(a) de Operacdes, Transporte e Infraestrutura do centro industrial, planejando,
em conjunto com este, as atividades relacionadas a implantacdo e desenvolvimento de
programas e projetos assistenciais no ambito da Secretaria de Desenvolvimento Econdmico
Sustentavel e Turismo, competindo-lhe ainda, dente outras atribui¢des, elaborar e propor
politicas de desenvolvimento econdmico, através de medidas efetivas de promocdo do
crescimento do Municipio que resultem num instrumento seguro do bem-estar social,
observadas as peculiaridades do mercado regional e protegdo do meio ambiente; promover a
participacdo dos diversos setores sociais na formulagdo das politicas de desenvolvimento
econOmico e turistico do Municipio; auxiliar no planejamento, execugao e controle da politica
de desenvolvimento econdmico e geragdo de trabalho e renda; formular politicas de apoio e
fomento ao empreendedorismo; coordenar agdes destinadas a captacdo de recursos para
financiamento de projetos relativos ao desenvolvimento socio-econOmico; fazer cumprir
normas e determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem

atribuidas pelo superior hierarquico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E JUVENTUDE — SEMEJ

Secretario(a) Municipal de Esportes e Juventude - sem prejuizo de outras atribuigdes
especificas fixadas em Lei, Decreto ou Ato Delegatério de Competéncia, dentro da
especialidade e ambito de sua Pasta, compete-lhe secretariar e assessorar o Chefe do

Executivo em assuntos referentes a especialidade da Pasta; exercer todas as atividades da
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Administragdo Superior no campo funcional da Secretaria; revogar ou anular decisdo
proferida por seu subordinado bem como avocar qualquer processo; delegar aos seus
imediatamente subordinados, matérias de sua competéncia, desde que conveniente ao melhor
rendimento da Secretaria; elaborar relatorios ao (a) Prefeito (a) sobre as atividades da
Secretaria; subscrever, juntamente com o (a) Prefeito (a), instrumentos normativos ou nao,
que digam respeito a assunto de especialidade da Pasta; expedir resolucdes e outros
documentos necessarios a coordenacao e controle das atividades da Secretaria, de acordo com
as normas estabelecidas; decidir sobre assuntos relativos a pessoal da Secretaria; providenciar
¢ distribuir os recursos humanos, materiais ¢ or¢gamentarios necessarios a execucao das
atividades, bem como controlar sua utilizacao; ordenar as despesas da Secretaria; acompanhar
e efetuar o controle dos contratos, convénios, Termos de Parceria, Contratos de Gestdo e
outros instrumentos afetos a sua Pasta; monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes,
metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo
Municipal as propostas de decisio e adequacdo que permitam o cumprimento dos
compromissos assumidos com a populacao no Plano de Governo.

Gerente Administrativo - Compete ao Gerente Administrativo prestar assisténcia imediata
ao Secretario Municipal de Esporte e Juventude, assessorando-o na dire¢do e gestdo da
respectiva pasta, competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execucdo de
politicas, planos, programas, atividades, projetos relativos as areas de competéncia da
respectiva geréncia, cabendo-lhe, ainda, dentre outras atribui¢des, coordenar, planejar,
organizar, controlar e oficializar todas as atividades inerentes a Secretaria Municipal de
Esporte e Juventude e seus setores; dirigir o setor de Recursos Humanos, Org¢amento,
Contratos e Convénios; coordenar e acompanhar processos de licitagdo; promover a
fiscalizagdo e o cumprimento dos convénios e contratos; elaborar e acompanhar projetos para
os setores a partir de editais publicados que visem incentivar o esporte; baixar instrugdes em
sua area de atuacdo; chefiar e definir as diretrizes de atuacdo das Coordenadorias
subordinadas a respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes superiores;

executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Coordenador(a) de Convénios e Contratos - Compete ao(a) Coordenador(a) de Convénios
e Contratos prestar assessoramento técnico especializado ao Gerente Administrativo, no
auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos executados pela
respectiva secretaria, cabendo-lhe, ainda, dentre outras atribuigdes, acompanhar a gestdo e

execu¢do dos contratos e convénios celebrados pela Secretaria Municipal de Esporte e
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Juventude; acompanhar e controlar os prazos de vigéncias e execucdo dos contratos e
convénios; coordenar os processos de aditamentos contratuais e atos juridicos andlogos;
coordenar e avaliar a execu¢do de programas, projetos, atividades e atribuigdes de
responsabilidade da respectiva Secretaria e o6rgdos afins, dentro das orientacdes gerais de seu
chefe imediato e demais normas superiores de delegacdes de competéncias e prestar contas
por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua
responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuacdo dos servidores lotados na
respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras

atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico

Subcoordenadoria de Fiscalizacado - Prestar assessoramento direto ao Gerente
Administrativo nas execugdes dos programas normativos finalisticos, cumprindo-lhe fiscalizar
o cumprimento dos objetivos e metas da Secretaria de Esportes e Juventude; promover
estudos e desenvolver projetos no sentido de utilzar a pratica esportiva como meio de realizar
inclusao social; coordenar os trabalhos de fiscalizagdo do cumprimento efetivo dos convénios
em todas as pragas esportivas do Municipio; fazer cumprir normas e determinagdes
superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

hierarquico

Subcoordenadoria Administrativa - Prestar assessoramento direto ao Gerente
Administrativo nas execugdes dos programas normativos finalisticos, cumprindo-lhe
organizar, manter atualizada e zelar pela guarda de toda documentacdo referente a vida
funcional do servidor; executar as atividades de desenvolvimento de pessoas, inclusive,
identificando as necessidades de treinamento na Secretaria, em articulacdo com a area de
desenvolvimento, desempenho e valorizacdo de pessoas da respectiva secretaria; cumprir e
fazer cumprir normas e instrugdes relativas a area de recursos humanos, a area de materiais,
para a administracdo dos servicos gerais; administrar os planos e programas de beneficios e
servicos sociais, na area de saude e assisténcia ao servidor; fazer cumprir normas e
determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo

superior hierarquico.
Gerente de Esportes e Juventude — Compete ao Gerente de Esportes e Juventude prestar

assisténcia imediata ao Secretdrio Municipal de Esporte e Juventude, assessorando-o na

direcdo e gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e
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execucdo de politicas, planos, programas, atividades, projetos relativos as areas de
competéncia da respectiva geréncia, cabendo-lhe, ainda, dentre outras atribuigdes,
desenvolver atividades e praticas esportivas nas diversas modalidades como meio de
favorecer o acesso de criangas e de jovens a pratica esportiva, bem como sua inser¢ao em
grupos sociais; incentivar e apoiar o esporte amador; propor a celebracdo de convénios de
cooperacao com entidades publicas e/ou privadas, visando especialmente a obtengdo de
recursos para o esporte; garantir apoio logistico e recursos materiais para a realizacdo dos
eventos esportivos; acompanhar, executar e avaliar as a¢des de desenvolvimento do esporte;
analisar e emitir parecer técnico relativo a solicitagdo de apoio a terceiros para realizagdo de
atividades recreativas e de lazer, chefiar e definir as diretrizes de atuacdo das Coordenadorias
subordinadas a respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes superiores;

executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Coordenador(a) de Esportes e Juventude- Compete ao(a) Coordenador(a) de Esportes e
Juventude prestar assessoramento técnico especializado ao Gerente de Esportes e Juventude
no auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos executados pela
respectiva secretaria, cabendo-lhe, ainda, dentre outras atribuigdes, coordenar, acompanhar,
executar e avaliar as acdes de desenvolvimento do esporte; coordenar a execu¢do dos
programas e projetos de esporte no Municipio; articular com as demais unidades desta
Secretaria para ampliar o acesso dos jovens aos esportes e lazer; coordenar atividades
relativas ao desporto e lazer, gerir a infra-estrutura e proteger o patrimdénio desportivo,
orientar a equipe € acompanhar a execucdo das atividades; coordenar e avaliar a execugdo de
programas, projetos, atividades e atribuicdes de responsabilidade da respectiva Secretaria e
orgdos afins, dentro das orientacdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores
de delegagdes de competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas
e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes
de atuacdo dos servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e
determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo

superior hierarquico.

Subcoordenadoria de Iniciagdo Esportiva - Prestar assessoramento direto ao
Coordenador(a) de Esporte e Juventude nas execugdes dos programas normativos finalisticos,
bem como fiscalizar o cumprimento dos objetivos e metas da Secretaria de Esportes e

Juventude referentes as unidades de formacdo esportiva instaladas no municipio de
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Divinoépolis, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuigdes, organizar a iniciacdo esportiva e
turmas de treinamento de equipes competitivas no dmbito do Municipio de Divinodpolis,
viabilizando a formagdo de equipes de representacdo e participagdo em campeonatos;
democratizar o acesso ao esporte educacional de qualidade e a inicia¢ao esportiva como forma
de inclusdo social, estimulando a participagdo mais intensa de criangas e adolescentes;
estimular a participacdo de criancas e adolescentes nas atividades esportivas, favorecendo a
descoberta de novos talentos; propiciar o desenvolvimento da autoconfianca, da
responsabilidade, do respeito as regras e aos adversarios e do trabalho em equipe; fazer
cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe

forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Coordenador(a) de Fomento Esportivo - Compete ao(a) Coordenador(a) de Fomento
Esportivo prestar assessoramento técnico especializado ao Gerente de Esportes e Juventude
no auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos executados pela
respectiva secretaria, cabendo-lhe, ainda, dentre outras atribuicdes, coordenar os nucleos da
Secretaria Municipal de Esportes e Juventude; desenvolver programas e projetos que visem
fomentar o esporte no municipio; realizar a interface entre a Secretaria de Esporte e demais
Orgios relacionados ao esporte, seja ele Estadual ou Federal; viabilizar a inclusdo do
Municipio em programas governamentais de fomento ao esporte; promover o
desenvolvimento do esporte no Municipio; coordenar e avaliar a execugdo de programas,
projetos, atividades e atribuigdes de responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgdos afins,
dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegagdes
de competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do
Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuacdo dos
servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes
superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

hierarquico.

Coordenador(a) de Eventos e Competicoes Esportiva- Compete ao(a) Coordenador(a) de
Eventos e Competigdes Esportiva, prestar assessoramento técnico especializado ao Gerente de
Esportes e Juventude, no auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos
executados pela respectiva secretaria, cabendo-lhe, ainda, dente outras atribuicdes, estabelecer
diretrizes para a politica de esporte e lazer no Municipio; planejar, acompanhar ¢ avaliar a

execugdo das atividades de esporte e lazer; organizar o calendario das atividades esportivas;
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incentivar e ampliar as oportunidades de lazer; definir em conjunto com os superiores
hierarquicos, diretrizes para elaboragdo da programagdo periddica das atividades de lazer;
coordenar e avaliar a execu¢do de programas, projetos, atividades e atribuigdes de
responsabilidade da respectiva Secretaria e o6rgdos afins, dentro das orientacdes gerais de seu
chefe imediato e demais normas superiores de delegacdes de competéncias e prestar contas
por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua
responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuacdo dos servidores lotados na
respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras

atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Subcoordenadoria de Unidades de Formacio Esportiva - Prestar assessoramento direto ao
Coordenador(a) de Esporte e Juventude nas execucdes dos programas normativos finalisticos,
bem como fiscalizar o cumprimento dos objetivos e metas da Secretaria de Esportes e
Juventude, cabendo-lhe, dentre outras atribui¢des, incentivar € amparar o esporte amador e
promover praticas esportivas e esporte-educacional, nas pragas de esportes € nos centros
educacionais da Prefeitura; programar e superintender as atividades esportivas e esporte-
educacional no Municipio, em beneficio da populagdo em geral e, em particular, dos alunos
dos estabelecimentos municipais de ensino; elaborar programas esportivos e esportivo-
educacionais de acordo com a diretrizes do Governo Municipal e submeté-los a aprovagao do
superiores hierarquicos; fazer cumprir normas ¢ determinacgdes superiores; executar outras

atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA -SEMFAZ

Secretario(a) Municipal de Fazenda - sem prejuizo de outras atribuicdes especificas fixadas
em Lei, Decreto ou Ato Delegatorio de Competéncia, dentro da especialidade e ambito de sua
Pasta, compete-lhe secretariar e assessorar o Chefe do Executivo em assuntos referentes a
especialidade da Pasta; exercer todas as atividades da Administragdo Superior no campo
funcional da Secretaria; revogar ou anular decisdo proferida por seu subordinado bem como
avocar qualquer processo; delegar aos seus imediatamente subordinados, matérias de sua
competéncia, desde que conveniente ao melhor rendimento da Secretaria; elaborar relatorios
ao (a) Prefeito (a) sobre as atividades da Secretaria; subscrever, juntamente com o (a) Prefeito
(a), instrumentos normativos ou ndo, que digam respeito a assunto de especialidade da Pasta;

expedir resolucdes e outros documentos necessarios a coordenacdo e controle das atividades
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da Secretaria, de acordo com as normas estabelecidas; decidir sobre assuntos relativos a
pessoal da Secretaria; providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e
orgamentarios necessarios a execucao das atividades, bem como controlar sua utilizagao;
ordenar as despesas da Secretaria; acompanhar e efetuar o controle dos contratos, convénios,
Termos de Parceria, Contratos de Gestdo e outros instrumentos afetos a sua Pasta; monitorar e
avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua
responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdo e
adequagdo que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no
Plano de Governo.

Diretoria de Fiscalizacdo e Arrecadacio de Tributos - Compete ao(a) Diretor(a) de
Fiscalizagdo e Arrecadacdo de Tributos dirigir e orientar as atividades da Diretoria de
Fiscalizagdo e Arrecadacdo de Tributos, estabelecendo, juntamente com os superiores
hierarquicos, as diretrizes institucionais ¢ do Governo Municipal, cabendo-lhe, dentre outras
atribuigdes, planejar e executar politicas, atividades, planos, programas, projetos relativos as
areas de competéncia da respectiva diretoria; orientar os servigos e sistemas (inclusive
alteragdes) que gerencia e administra a receita municipal; gerir e coordenar o planejamento de
cobranga dos impostos ISSQN, IPTU, ITBI e taxas langadas pela Fazenda Municipal;
acompanhamento do trabalho de prepara¢do (modelo, licitagdo, célculos e conferéncias) e
langamento do IPTU e taxas, inclusive distribui¢do; dirigir os trabalhos de andlise de
processos de transmissdo "inter-vivos", integralizagdo de capital, fusdo, cisdo de pessoa
juridica, direitos reais e outros para decisdo acerca de incidéncia (ou ndo) de tributos;
acompanhar os repasses do [IPVA na cota parte pertencente ao Municipio; acompanhar os
indices de correcao dos tributos municipais, bem como atualizagdo da unidade fiscal do
Municipio (UPEMD); coordenar a conferéncia, homologac¢do e deferimento dos processos de
restituicdo de tributo municipal; proferir decisdes de 1° instdncia nos Processos Tributarios
Administrativos (Autuacdes fiscais-ISSQN / notificacdes IPTU e taxas), bem como nas
multas aplicadas por outras secretarias e/ou créditos ndo tributdrios pertencentes ao erario
Municipal; promover estudo que visem a elaboracdo e alteracdo da legislacdao tributaria
municipal; acompanhar alteracdes nas legislacdes estaduais e federais que impactam
diretamente nas receitas municipais; promover a uniformizacao de entendimento na area
fiscal/tributaria e afim; em coordenagdo com o Secretario(a) da pasta, monitorar e avaliar o
cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade,
apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdo e adequagdo que

permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no Plano de
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Governo dirigir, planejar e orientar as a¢des das geréncias e coordenadorias que lhe sdo

subordinadas, organizando as atividades pertinentes a area de sua competéncia.

Gerente de Acompanhamento e Fiscalizacao Tributaria - Compete ao Gerente de
Acompanhamento e Fiscalizagdo Tributaria prestar assisténcia imediata ao(a) Diretor(a) de
Fiscalizagdo e Arrecadagdo de Tributos, assessorando-o na diregdo e gestdo da respectiva
pasta, competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execugdo de politicas, planos,
programas, atividades, projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia,
cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des, coordenar os trabalhos de apuracdo e
lancamento do crédito tributario relativo ao ISSQN; direcionar a fiscalizagdo tributaria
realizadas pelos fiscais de rendas; participar da defini¢do e acompanhamento das metas e
indicadores da respectiva pasta; promover campanhas que visem a orientacdo dos
contribuintes, relativas a aplicacdo da legislacdo tributdria; coordenar os trabalhos
desenvolvidos no plantdo fiscal; coordenar os trabalhos de inscri¢do, alteracdo e baixa de
cadastro de empresas e contribuintes autdnomos estabelecidos no municipio; chefiar e definir
as diretrizes de atuagdo das coordenadorias subordinadas a respectiva geréncia; fazer cumprir
normas e determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem

atribuidas pelo superior hierarquico.

Coordenador(a) de Tributos - Compete ao(a) Coordenador(a) de Tributos, prestar
assessoramento técnico especializado ao Gerente de Acompanhamento e Fiscalizacao
Tributaria no auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos executados
pela respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des, coordenar os trabalhos
de atendimento e lancamentos dos tributos em estrita observancia a legislacdo aplicavel;
coordenar os trabalhos de analise e apontamento de créditos tributarios inscritos para
liberagdo das transmissdes, certidoes e processos diversos (nimero, habite-se, subdivisdes,
unificacdes etc.); acompanhar os procedimentos de parcelamentos de créditos tributarios e
ndo- tributdrios; coordenar e avaliar a execug¢do de programas, projetos, atividades e
atribuigdes de responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgdos afins, dentro das orientacdes
gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegagdes de competéncias e
prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo

sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuagdo dos servidores lotados
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na respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinacdes superiores; executar

outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Coordenador(a) de Cobranca e Processo Tributario Administrativo - Compete ao(a)
Coordenador(a) de Cobranga e Processo Tributario Administrativo, prestar assessoramento
técnico especializado ao Gerente de Acompanhamento e Fiscalizagao Tributdria no auxilio a
tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos executados pela respectiva
secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des; coordenar os trabalhos de cobranca,
regularizacdo e parcelamento dos tributos, multas, taxas devidos ao Municipio; coordenar os
Processos Tributirios Administrativos; coordenar e avaliar a execugdo de programas,
projetos, atividades e atribuicdes de responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgaos afins,
dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegacdes
de competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do
Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuacao dos
servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes
superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

hierarquico.

Diretor(a) de Contabilidade Geral e Prestacdo de Contas— Compete ao(a) Diretor(a) de
Contabilidade Geral e Prestacdo de Contas dirigir e orientar as atividades da Diretoria de
Contabilidade Geral e Prestacdo de Contas, estabelecendo, juntamente com os superiores
hierarquicos, as diretrizes institucionais ¢ do Governo Municipal, cabendo-lhe, dentre outras
atribuicdes, planejar e executar politicas, atividades, planos, programas, projetos relativos as
areas de competéncia da respectiva diretoria; supervisionar, planejar, organizar, controlar,
coordenar e dirigir o setor contabil e de prestacdo de contas do Municipio junto aos 6rgios
internos € externos como: STN, TCEMG, MINISTERIOS PUBLICOS, RECEITA
FEDERAL ¢ CAMARA MUNICIPAL, dentre outros; fazer integragdo, importacao e
consolidagdo de dados entre as Secretarias, Superintendéncias da Administragdo direta e
indireta; cumprir e fazer cumprir as instrugoes, regulamentos e normas que afetardo a situacao
patrimonial, econdmica e financeira; assessorar e auxiliar o Secretario de Fazenda com
informagdes para subsidiar suas decisdes; em coordenacdo com o Secretario(a) da pasta,
monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua

responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdo e
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adequagdo que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no
Plano de Governo dirigir, planejar e orientar as acdes das geréncias e coordenadorias que lhe

sdo subordinadas, organizando as atividades pertinentes a 4rea de sua competéncia.

Gerente de Contabilidade Geral e Prestacdo de Contas - Compete ao Gerente de
Contabilidade Geral e Prestacio de Contas prestar assisténcia imediata ao(a) Diretor(a) de
Contabilidade Geral e Prestacao de Contas, assessorando-o na direcdo e gestdo da respectiva
pasta, competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execugdo de politicas, planos,
programas, atividades, projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia,
cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des, coordenar, dirigir ¢ promover a execucao das
respectivas atividades pertinentes a area contabil Municipal; promover a consolidagdo dos
repasses junto 8 CAMARA MUNICIPAL e DIVIPREV; coordenar e conduzir o processo de
prestacdo de contas do Municipio junto aos Orgdos externos como o STN, TCEMG,
MINISTERIOS PUBLICOS, RECEITA FEDERAL ¢ CAMARA MUNICIPAL; Cumprir e
fazer cumprir regulamentos e demais normas e determinacdes de servicos; chefiar e definir as
diretrizes de atuacdo das coordenadorias subordinadas a respectiva geréncia; fazer cumprir
normas e determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem

atribuidas pelo superior hierarquico.

Coordenador(a) de Controle contabil - Compete ao(a) Coordenador(a) de Controle
Contabil, prestar assessoramento técnico especializado ao Gerente de Contabilidade Geral e
Prestacdo de Contas no auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos
executados pela respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuigdes, promover
a supervisdo, execu¢do ¢ envio dos demonstrativos patrimoniais, econdmicos, financeiros e
obrigagdes assessorias junto aos 6rgios externos como o STN, TCEMG, MINISTERIOS
PUBLICOS, RECEITA FEDERAL ¢ CAMARA MUNICIPAL; acompanhar e regularizar as
certiddes negativas de débitos junto aos diversos orgaos de controle interno e externo;
coordenar as atividades de conciliagdo contabil, reunindo os clementos necessarios ao
controle e apresentagdo da situacdo patrimonial, econdmica e financeira do Municipio;
cumprir e fazer cumprir regulamentos e demais normais normas e determinagdes de servigos;
coordenar e avaliar a execu¢do de programas, projetos, atividades e atribuigdes de
responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgdos afins, dentro das orientacdes gerais de seu

chefe imediato e demais normas superiores de delegagdes de competéncias e prestar contas
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por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua
responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuagdo dos servidores lotados na
respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras

atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Diretor(a) de Tesouraria Geral — Compete ao(a) Diretor(a) de Tesouraria Geral dirigir e
orientar as atividades da Diretoria de Tesouraria Geral, estabelecendo, juntamente com os
superiores hierdrquicos, as diretrizes institucionais ¢ do Governo Municipal, cabendo-lhe,
dentre outras atribui¢des, planejar e executar politicas, atividades, planos, programas, projetos
relativos as areas de competéncia da respectiva diretoria; gerir todo sistema de controle
financeiro do Municipio de Divinodpolis; dirigir e orientar as operagdes de recebimento e
pagamento via sistema bancario; efetuar liberagdo de pagamentos e transferéncia; coordenar e
ordenar o pagamento em notas de empenhos devidamente autorizado através de decreto
municipal; controlar os saldos bancarios, liberando recursos para pagamento de despesas
devidamente autorizadas; controle das receitas e despesas dos fundos e efetuar as
transferéncias quando necessario; acompanhar, conferir e assinar documentos do Anexo VII
TCEMG:; repassar saldo das contas correntes vinculadas para que as secretarias providenciem
o superavit financeiro; em coordenacdo com o Secretario(a) da pasta, monitorar e avaliar o
cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade,
apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdo e adequacdo que
permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populacdo no Plano de
Governo dirigir, planejar e orientar as agdes das geréncias e coordenadorias que lhe sdo

subordinadas, organizando as atividades pertinentes a area de sua competéncia.

Gerente Geral de Financas - Compete ao Gerente Geral de Finangas prestar assisténcia
imediata ao(a) Diretor(a) Tesouraria Geral, assessorando-o na direcdo e gestdo da respectiva
pasta, competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execucdo de politicas, planos,
programas, atividades, projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia,
cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des, gerenciar os trabalhos de verificacdo das baixas
de guias de receitas, comparando-as com os créditos lancados nos extratos bancarios;
participar da defini¢do e acompanhamento das metas e indicadores da respectiva pasta;
conduzir o processo de langcamentos de pagamentos nos sistemas bancarios para posterior
liberagdo; acompanhar e responsabilizar-se pela conferéncia do anexo VII do TCEMG

(quadro de adiantamento de numerario); efetuar conferéncia anual das conciliagdes bancarias;
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acompanhar as pendéncias financeiras do municipio planejando metas para que sejam
sanadas; ordenar pagamento dos empenhos com autorizagdo via decreto; coordenar os
lancamentos no sistema contabil de transferéncias entre contas do Municipio; coordenar
acompanhar o processamento dos valores referentes ao duodécimo da Camara Municipal;
fazer a interface entre o Municipio e as entidades financeiras; chefiar e definir as diretrizes de
atuacdo das coordenadorias subordinadas a respectiva geréncia; fazer cumprir normas e
determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo

superior hierarquico.

Coordenador(a) de Controle Financeiro - Compete ao(a) Coordenador(a) de Controle
Financeiro, prestar assessoramento técnico especializado ao Gerente Geral de Finangas no
auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos executados pela
respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des, coordenar os trabalhos de
conferéncia das conciliagdes bancarias; coordenar e conduzir o processo de elaboracdo de
relatorios de acompanhamento de execugdo de receitas de convénios e transferéncias;
supervisionar a conferéncia dos valores de rentabilidade lancados no balango de receita,
comparando-o com o quadro geral de rentabilidade de todas as contas financeiras; coordenar e
avaliar a execucdo de programas, projetos, atividades e atribuicdes de responsabilidade da
respectiva Secretaria e 6rgdos afins, dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e
demais normas superiores de delegacdes de competéncias e prestar contas por resultados
sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade;
chefiar e estabelecer as diretrizes de atuacdo dos servidores lotados na respectiva
coordenadoria; fazer cumprir normas e determinacdes superiores; executar outras atividades

correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO - SEGOV

Secretario(a) Municipal de Governo - sem prejuizo de outras atribui¢des especificas fixadas
em Lei, Decreto ou Ato Delegatorio de Competéncia, dentro da especialidade e ambito de sua
Pasta, compete-lhe secretariar e assessorar o Chefe do Executivo em assuntos referentes a
especialidade da Pasta; exercer todas as atividades da Administragdo Superior no campo
funcional da Secretaria; revogar ou anular decisdo proferida por seu subordinado bem como
avocar qualquer processo; delegar aos seus imediatamente subordinados, matérias de sua

competéncia, desde que conveniente ao melhor rendimento da Secretaria; elaborar relatorios

114



PREFEITURA MUNICIPAL DE DIVINOPOLIS

ao (a) Prefeito (a) sobre as atividades da Secretaria; subscrever, juntamente com o (a) Prefeito
(a), instrumentos normativos ou ndo, que digam respeito a assunto de especialidade da Pasta;
expedir resolucdes e outros documentos necessarios a coordenacdo e controle das atividades
da Secretaria, de acordo com as normas estabelecidas; decidir sobre assuntos relativos a
pessoal da Secretaria; providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais ¢
orcamentarios necessarios a execucao das atividades, bem como controlar sua utilizagao;
ordenar as despesas da Secretaria; acompanhar e efetuar o controle dos contratos, convénios,
Termos de Parceria, Contratos de Gestao e outros instrumentos afetos a sua Pasta; monitorar ¢
avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua
responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdo e
adequagdo que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no

Plano de Governo

Assessor de Articulacdo Politica - Compete ao Assessor de Articulagdo Politica prestar
assessoramento especializado ao Secretario Municipal de Governo na formulagao de politicas,
diretrizes, organizagdo e controle das atividades da administracdo; prestar assessoramento
imediato na articulacdo politica junto ao Legislativo Municipal, cabendo-lhe coordenar a
relacdo entre o Poder Executivo e o Poder Legislativo, viabilizando o contato entre o Prefeito
Municipal/Secretariado e as autoridades representantes do Poder Legislativo; promover o
encaminhamento ao Poder Legislativo de exposi¢cdes de motivos, pedidos de informagdes,
mensagens, projetos de leis, vetos, justificativas e outros documentos similares de interesse
imediato da Administracdo Municipal; fazer cumprir normas e determinagdes superiores;

executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Diretor(a) Sobre Drogas e de Direitos Humanos - Compete ao(a) Diretor(a) Sobre Drogas e
de Direitos Humanos dirigir e orientar as atividades da Diretoria Sobre Drogas e de Direitos
Humanos, estabelecendo, juntamente com os superiores hierarquicos, as diretrizes
institucionais ¢ do Governo Municipal, cabendo-lhe, dentre outras atribui¢des, planejar e
executar politicas, atividades, planos, programas e projetos relativos a promocao da defesa e
protecao da populacao vulneravel ao uso de Drogas bem como promover politicas voltadas a
garantia dos Direitos Humanos, buscando junto aos Governos Estadual e Federal, a
implementa¢do de projetos, recursos e financiamento para o estabelecimento dessas politicas
no ambito do Municipio de Divinopolis; em coordenagdo com o Secretario(a) da pasta,

monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua
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responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdo e
adequagdo que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no
Plano de Governo; dirigir, planejar e orientar as ag¢des das coordenadorias que lhe sdo

subordinadas, organizando as atividades pertinentes a area de sua competéncia.

Assessor de Informacdes e Interface Administrativa - Compete ao Assessor de
Informagdes e Interface Administrativa prestar assessoramento especializado ao(a) Diretor(a)
Sobre Drogas e de Direitos Humanos na formulacdo de politicas, diretrizes, atividades,
planos, programas e projetos relativos a promogao, defesa e prote¢do dos Direitos Humanos e
sobre a conscientizagdo geral dos maleficios do uso de drogas, coordenando os trabalhos de
interface entre a diretoria e os Orgdos correlatos no ambito Federal e Estadual; promover
acoes especificas voltadas a prestar informacao os cidaddos sobre as politicas publicas de
apoio, conscientizagdo e combate as drogas desenvolvidas pela Diretoria Sobre Drogas e
Direitos Humanos; fazer cumprir normas e determinacdes superiores; executar outras

atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Coordenador(a) dos Programas de Prevencio e Combate as Drogas - Compete ao(a)
Coordenador(a) dos Programas de Preven¢do e Combate as Drogas prestar assessoramento
técnico especializado ao(a) Diretor(a) Sobre Drogas e de Direitos Humanos no auxilio a
tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos executados pela respectiva
secretaria, cabendo-lhe, dentre outras atribui¢des, coordenar agdes de prevengdo ao consumo
de drogas, visando diminuir os fatores de risco e aumentar os fatores de protegdo para cada
um dos ambientes definidos como foco dos programas de prevengdo; definir o ambiente do
qual partirdo as agdes de prevengdo ao consumo de drogas e as estratégias a serem adotadas,
agindo com o objetivo de evitar, impedir, retardar, reduzir ou minimizar o uso, abuso ou a
dependéncia, bem como os prejuizos relacionados ao padrdo de consumo de substancias
psicoativas; coordenar e avaliar a execu¢do de programas, projetos, atividades e atribuicdes de
responsabilidade da respectiva Secretaria e o6rgdos afins, dentro das orientacdes gerais de seu
chefe imediato e demais normas superiores de delegacdes de competéncias e prestar contas
por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua
responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuacdo dos servidores lotados na
respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras

atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.
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Diretor(a) de Comunicac¢ao - Compete ao(a) Diretor(a) de Comunicacdo dirigir e orientar as
atividades da Diretoria de Comunicagdo, estabelecendo, juntamente com os superiores
hierarquicos, as diretrizes institucionais € do Governo Municipal, cabendo-lhe, dentre outras
atribuigdes, planejar e executar politicas, atividades, planos, programas, projetos relativos a
Comunicagao do Executivo Municipal, tanto interna quanto externa, de forma institucional e
ou publicitaria; gerir os recursos financeiros, fisicos, tecnoldgicos e humanos da Diretoria; em
coordenagdo com o Secretario(a) da pasta, monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes,
metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo
Municipal as propostas de decisdo e adequagdo que permitam o cumprimento dos
compromissos assumidos com a populagdo no Plano de Governo; dirigir, planejar e orientar
as acoes das coordenadorias que lhe sdo subordinadas, organizando as atividades pertinentes a

area de sua competéncia.

Gerente de Cerimonial; - Compete ao Gerente de Cerimonial prestar assisténcia imediata
ao(a) Diretor(a) de Comunicacdo, assessorando-o na dire¢do e gestdo da respectiva pasta,
competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execugdo de politicas, planos,
programas, atividades, projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia,
cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuigdes, coordenar, supervisionar e controlar a execucao
de atividades referentes aos eventos realizados pela Prefeitura Municipal; estabelecer politica
de relacionamento e cumprimentos; planejar, coordenar, operacionalizar e supervisionar
solenidades e eventos institucionais em que o Prefeito e Secretarios Municipais participem;
desempenhar atividades protocolares relacionadas ao Cerimonial da Prefeitura Municipal;
chefiar e definir as diretrizes de atuacdo das Coordenadorias subordinadas a respectiva
geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras atividades

correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Coordenador(a) de Eventos - Compete ao(a) Coordenador(a) de Eventos prestar
assessoramento técnico especializado ao Gerente de Cerimonial no auxilio a tomada de
decisdes dos programas normativos finalisticos executados pela respectiva secretaria,
cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuigdes; coordenar, organizar, orientar e executar as
atividades do cerimonial Publico Municipal; sistematizar a organizagdo dos eventos

promovidos em que a Administragdo Municipal venha participar; fornecer ao Prefeito
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Municipal subsidios relacionados as solenidades em que deva comparecer, providenciando
representacdo naquelas em que estiver impossibilitado; promover o estreitamento das relagdes
institucionais; coordenar, gerenciar e avaliar a execu¢do de programas, projetos, atividades e
atribuigdes de responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgaos afins, dentro das orientagdes
gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegagdes de competéncias e
prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo
sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuacao dos servidores lotados
na respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinacdes superiores; executar

outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Jornalismo - Compete ao Gerente de Jornalismo prestar assisténcia imediata
ao(a) Diretor(a) de Comunicagdo, assessorando-o na dire¢ao e gestdo da respectiva pasta,
competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execuc¢do de politicas, planos,
programas, atividades, projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia,
cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des, gerenciar o monitoramento das atividades de
comunicacdo do Municipio; acompanhar e gerenciar a elaboracdo de pautas e matérias
jornalisticas; coordenar a producdo de releases, notas e matérias para a distribuicdo geral para
a imprensa e para os veiculos de comunicacdo do proprio Municipio; chefiar e definir as
diretrizes de atuacdo das coordenadorias subordinadas a respectiva geréncia; fazer cumprir
normas ¢ determinacgdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem

atribuidas pelo superior hierarquico.

Coordenador(a) Administrativo e de Divulgacdo - Compete ao(a) Coordenador(a)
Administrativo e de Divulgacdo prestar assessoramento técnico especializado ao(a) Diretor(a)
de Comunicagdo no auxilio & tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos
executados pela respectiva secretaria, cabendo-lhe coordenar, planejar, organizar, controlar e
oficializar todas as atividades administrativas inerentes a Secretaria Municipal de Governo e
setores; coordenar o setor de Recursos Humanos, Or¢amento, Contratos ¢ Convénios;
coordenar e acompanhar processos de licitagdo; fiscalizar o cumprimento dos convénios €
contratos; promover a publicacdo das leis, decretos e qualquer outra forma de ato oficial
realizado pela respectiva secretaria; coordenar e avaliar a execugdo de programas, projetos,
atividades e atribuigdes de responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgaos afins, dentro das

orientacdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegagdes de
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competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do
Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuagdo dos
servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinacdes
superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

hierarquico.

Assessor de Relacoes Publicas e Locucdo - Prestar assessoramento especializado ao(a)
Diretor(a) de Comunicacdo, competindo-lhe, dentre outras atribuicdes que lhe forem
conferidas, promover e preservar a imagem do Executivo Municipal perante o publico interno
ou externo; externar a opiniio do Chefe do Poder Executivo perante os Orgios de Imprensa e
em atividades publicas externas; em coordenagdo com o Secretario(a) da pasta, monitorar e
avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua
responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdo e
adequacdo que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no
Plano de Governo dirigir, planejar e orientar as acdes das geréncias e coordenadorias que lhe

sdo subordinadas, organizando as atividades pertinentes a area de sua competéncia

Assessor(a) de Imprensa e Redacio - prestar assessoramento especializado ao(a) Diretor(a)
de Comunica¢ao na formulacao de politicas e diretrizes da respectiva secretaria, cabendo-lhe
dentre outras atribuigdes coordenar os trabalhos de elaboracdo de organograma editorial,
estabelecendo o efetivo atendimento de Comunicagdo a todos os segmentos da maquina
publica municipal; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras

atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico

Assessor(a) de Producio Audio Visual - Prestar assessoramento especializado ao Diretor de
Comunicagao na elaboragdo de produgdes audiovisuais de interesse publico, difundindo-os
para todos os meios de comunicacdo, sejam eles locais ou ndo; fazer cumprir normas e
determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo

superior hierarquico

Gerente de Marketing e Publicidade - Compete ao Gerente de Marketing e Publicidade

prestar assisténcia imediata ao(a) Diretor(a) de Comunicagdo, assessorando-o na direcdo e
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gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execugdo
de politicas, planos, programas, atividades, projetos relativos as areas de competéncia da
respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des, gerenciar as atividades
associadas ao Marketing, eventos e agdes de endomarketing, promovendo e executando agdes
de comunicagdo; acompanhar e coordenar a aquisi¢ao e promover a avaliacdo dos materiais
de comunicacdo e prestadores de servigcos contratados pelo Municipio; fazer interface com
terceiros para atendimento da demanda de comunicacao interna; chefiar e definir as diretrizes
de atuagdo dos servidores subordinados a respectiva geréncia; fazer cumprir normas e
determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo

superior hierarquico.

Assessor de Monitoramento de Midias Sociais - Prestar assessoramento especializado ao
Diretor de Comunicacdo na formulacdo de programas e projetos com o fito de difundir as
atividades promovidas pela Prefeitura Municipal para toda municipalidade, utilizando para
tanto ferramentas sociais digitais; levar ao conhecimento da chefia imediata; fazer cumprir
normas ¢ determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem

atribuidas pelo superior hierarquico

Assessor Especial de Assuntos Comunitarios — Compete ao Assessor Especial de Assuntos
Comunitarios prestar assisténcia imediata ao Secretario Municipal de Governo, assessorando-
o na direcdo e gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe promover e auxiliar no
planejamento e execucao de politicas, planos, programas, atividades, projetos relativos a
projetos e politicas de interesse das comunidades e bairros no ambito do Municipio de
Divinodpolis, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des, realizar a interface entre os 6rgaos
do Executivo Municipal com os Lideres Comunitarios, estabelecendo programas voltados a
promover a solucdo de demandas por eles apresentadas, visitar as associagdes comunitarias
representando a respectiva secretaria, coletando dados e informagdes a serem repassadas ao
Secretario Municipal; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras

atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente Administrativo e de Relacoes Comunitarias - Compete ao Gerente Administrativo
e de Relagdes Comunitarias prestar assisténcia imediata ao Secretdrio Municipal,
assessorando-o na dire¢do e gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe coordenar e auxiliar

no planejamento e execu¢do de politicas, planos, programas, atividades, projetos relativos as
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areas de competéncia da respectiva geréncia; supervisionar as atividades de extensdo, de
relacdes comunitarias e de educacdo profissional oferecidos pela Prefeitura Municipal,
promover a divulgagdo das atividades de extensdo, de relagdes comunitarias e de educagao
profissional nas comunidades locais; chefiar e definir as diretrizes de atuacdo das
coordenadorias subordinadas a respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes
superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

hierarquico.

Assessoria de Dados e Anadlise — Compete ao Assessor de Dados e Analise prestar
assessoramento especializado ao Secretario Municipal na formulag¢do de politicas e diretrizes
instituidas pelo Governo, promovendo a coleta de dados estatisticos e elaborar estudos sobre
Indicadores de Desenvolvimento Humano (IDH), promovendo a andlise dos dados e
propondo politicas publicas que visem o desenvolvimento das comunidades urbanas e rurais;
fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que

lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.
SECRETARIA MUNICIPAL DE OPERACOES E SERVICOS URBANOS - SEMSUR

Secretario(a) Municipal De Operacdoes e Servicos Urbanos - sem prejuizo de outras
atribuigdes especificas fixadas em Lei, Decreto ou Ato Delegatério de Competéncia, dentro
da especialidade e ambito de sua Pasta, compete-lhe secretariar e assessorar o Chefe do
Executivo em assuntos referentes a especialidade da Pasta; exercer todas as atividades da
Administragdo Superior no campo funcional da Secretaria; revogar ou anular decisdo
proferida por seu subordinado bem como avocar qualquer processo; delegar aos seus
imediatamente subordinados, matérias de sua competéncia, desde que conveniente ao melhor
rendimento da Secretaria; elaborar relatorios ao (a) Prefeito (a) sobre as atividades da
Secretaria; subscrever, juntamente com o (a) Prefeito (a), instrumentos normativos ou nao,
que digam respeito a assunto de especialidade da Pasta; expedir resolugdes e outros
documentos necessarios a coordenacao e controle das atividades da Secretaria, de acordo com
as normas estabelecidas; decidir sobre assuntos relativos a pessoal da Secretaria; providenciar
¢ distribuir os recursos humanos, materiais ¢ or¢gamentarios necessarios a execucao das
atividades, bem como controlar sua utilizacao; ordenar as despesas da Secretaria; acompanhar

e efetuar o controle dos contratos, convénios, Termos de Parceria, Contratos de Gestdo e
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outros instrumentos afetos a sua Pasta; monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes,
metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo
Municipal as propostas de decisdo e adequagdo que permitam o cumprimento dos
compromissos assumidos com a populagdo no Plano de Governo

Diretor(a) Administrativo e de Interface Juridica - Compete ao(a) Diretor(a)
Administrativo e de Interface Juridica dirigir e orientar as atividades da Diretoria
Administrativa e de Interface Juridica, estabelecendo, juntamente com os superiores
hierarquicos, as diretrizes institucionais ¢ do Governo Municipal, cabendo-lhe, dentre outras
atribuicdes, planejar e executar politicas, atividades, planos, programas, projetos relativos as
areas de competéncia da respectiva diretoria; organizar e coordenar as atividades
administrativas da SEMSUR; formular, juntamente com o Secretirio da pasta a
implementagao das politicas Administrativas a serem aplicadas nos servigcos urbanos
municipais; prestar assessoramento juridico para elaboracdo e tramite de contratos, circulares,
processos administrativos, dentre outros; realizar a interface juridica entre a SEMSUR e
demais o6rgaos da Administragdo, bem como 6rgaos Estaduais e Federais; em coordenagdo
com o Secretario(a) da pasta, monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e
objetivos institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo
Municipal as propostas de decisdo e adequagdo que permitam o cumprimento dos
compromissos assumidos com a populagdo no Plano de Governo; dirigir, planejar e orientar
as acoes das geréncias e coordenadorias que lhe sao subordinadas, organizando as atividades

pertinentes a area de sua competéncia

Assessor de Comunicacdo e Planejamento - Compete ao Assessor de Comunicagdo e
Planejamento prestar assessoramento técnico especializado ao(a) Diretor(a) Administrativo e
de Interface Juridica, no auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos
executados pela respectiva secretaria, em especial, no planejamento das operagdes e servigos
de execugdo de obras realizadas pela SEMSUR; elaborar os instrumentos bdasicos de
planejamento de forma articulada, integrada e participativa, com a aplicagao e adaptagao — as
realidades locais — das metodologias, processos e instrumentos pactuados no ambito
municipal; realizar ampla difusdo de informacdes para os cidadaos dos servigos colocados a
sua disposi¢cdo pela respectiva secretaria; fazer cumprir normas e determinacdes superiores;

executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.
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Gerente Administrativo — Compete ao Gerente Administrativo prestar assisténcia imediata
ao(a) Diretor(a) Administrativo e de Interface Juridica, assessorando-o na direcdo e gestdo da
respectiva pasta, competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execucdo de
politicas, planos, programas, atividades, projetos relativos as areas de competéncia da
respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuicdes, gerenciar, organizar, €
coordenar as atividades administrativas da secretaria; promover a integracao € interagao entre
os diversos orgdos da Secretaria e as politicas e agdes definidas; orientar a realizacdo de
estudos, levantamento de dados administrativos e or¢amentarios que levem a melhoria do
desenvolvimento das atividades da Secretaria ¢ dos seus servigos; coordenar a administracao
de pessoal; chefiar as coordenadorias subordinadas a respectiva geréncia; fazer cumprir
normas e determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem

atribuidas pelo superior hierarquico.

Coordenador(a) Administrativo - Compete ao(a) Coordenador(a) Administrativo(a) prestar
assessoramento técnico especializado ao Gerente Administrativo, no auxilio a tomada de
decisdes dos programas normativos finalisticos executados pela respectiva secretaria,
cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢cdes, coordenar, juntamente com o0s superiores
hierarquicos, as atividades administrativas da SEMSUR; acompanhar a execucdo de
contratos e atas de registro de preco e seus vencimentos; coordenar as rotinas administrativas,
planejamento estratégico e a gestdo dos recursos dentro da SEMSUR; coordenar e avaliar a
execucdo de programas, projetos, atividades e atribuicdes de responsabilidade da respectiva
Secretaria e Orgdos afins, dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais
normas superiores de delegacdes de competéncias e prestar contas por resultados sobre o
cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e
estabelecer as diretrizes de atuagdo dos servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer
cumprir normas e determinacdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe

forem atribuidas pelo superior hierarquico

Coordenador(a) de Arquivo e Almoxarifado - Compete ao(a) Coordenador(a) de Arquivo e
Almoxarifado prestar assessoramento técnico especializado ao Gerente Administrativo no
auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos executados pela
respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des, planejar e propor politicas
para contengdo de gastos com recursos materiais; planejar, executar e controlar as atividades

pertinentes ao arquivo, patrimdénio e materiais da SEMSUR; acompanhar a liquidacdo da
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despesa dos materiais recebidos, registrando os langamentos contabeis necessarios; coordenar
o controle fisico do estoque, estabelecendo seus niveis minimo e maximo, para fins de
reposi¢cdo, tendo em vista o consumo e os prazos de entrega e de validade dos produtos;
coordenar e avaliar a execug¢do de programas, projetos, atividades e atribuicdes de
responsabilidade da respectiva Secretaria e 0rgdos afins, dentro das orientacdes gerais de seu
chefe imediato e demais normas superiores de delegacdes de competéncias e prestar contas
por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua
responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuagcdo dos servidores lotados na
respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras

atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico

Diretor(a) de Operacoes e Servicos Urbanos — Compete ao Diretor de Operacdes e Servigos
Urbanos dirigir e orientar as atividades da Diretoria de Operacdes e Servigos Urbanos,
estabelecendo, juntamente com os superiores hierdrquicos, as diretrizes institucionais ¢ do
Governo Municipal, cabendo-lhe, dentre outras atribuicdes, planejar e executar politicas,
atividades, planos, programas, projetos relativos as areas de competéncia da respectiva
diretoria; organizar, programar e coordenar as operagdes e servigos de execucdo de
manuten¢do de obras da SEMSUR; promover o repasse das Informacdes da SEMSUR aos
demais setores; fiscalizar a entrada e saida de mercadorias no almoxarifado; realizar e
acompanhar os técnicos em vistorias; fiscalizar ¢ acompanhar a execucdo dos contratos
celebrados pela SEMSUR; em coordenacdo com o Secretario(a) da pasta, monitorar e avaliar
o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade,
apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdo e adequacdo que
permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no Plano de
Governo; dirigir, planejar e orientar as agdes das geréncias e coordenadorias que lhe sdo

subordinadas, organizando as atividades pertinentes a area de sua competéncia

Gerente de Administracio de Cemitérios e Servicos Funerarios — Compete ao Gerente de
Administragdo de Cemitérios e Servicos Funerarios prestar assisténcia imediata ao(a)
Diretor(a) de Operagdes e Servigos Urbanos, assessorando-o na dire¢do e gestdo da respectiva
pasta, competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execugdo de politicas, planos,
programas, atividades, projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia,
cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuigdes, gerenciar, coordenar ¢ planejar as atividades

desenvolvidas no servigo funerario municipal e nos cemitérios municipais, promovendo a
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fiscalizacdo, inclusive, dos cemitérios de natureza privada; chefiar as coordenadorias
subordinadas a respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes superiores;

executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Coordenador(a) do Servico Funerario e Cemitérios - Compete ao(a) Coordenador(a) do
Servico Funerario e Cemitérios prestar assessoramento técnico especializado ao Gerente de
Administragdo de Cemitérios e Servicos Funerdrios, no auxilio a tomada de decisdes dos
programas normativos finalisticos executados pela respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda,
dentre outras atribuigdes, coordenar as atividades desenvolvidas no servigco funerario ¢ nos
cemitérios municipais no tocante a execuc¢do dos contratos de manutencdo; coordenar e
avaliar a execucdo de programas, projetos, atividades e atribuicdes de responsabilidade da
respectiva Secretaria e o0rgdos afins, dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e
demais normas superiores de delegacdes de competéncias e prestar contas por resultados
sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade;
chefiar e estabelecer as diretrizes de atuacdo dos servidores lotados na respectiva
coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras atividades

correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico

Gerente de Obras e Pavimentacao — Compete ao Gerente de Obras e Pavimentagao prestar
assisténcia imediata ao(a) Diretor(a) de Operacdes e Servigos Urbanos, assessorando-o na
direcdo e gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e
execu¢do de politicas, planos, programas, atividades, projetos relativos as dareas de
competéncia da respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des, gerenciar a
programacao de utilizacdo de maquinas e equipamentos; gerenciar a programagao e
acompanhar a execucao de servigos de manutengdo das vias publicas; fiscalizar a execugdo de
servicos de recomposi¢cdo asfaltica; coordenar os trabalhos de vistorias em vias publicas;
chefiar e definir as diretrizes de atuacdo das Coordenadorias subordinadas a respectiva
geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras atividades

correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Coordenador(a) de Fiscalizacio de Pavimentacdo - Compete ao(a) Coordenador(a) de

Fiscalizagdo de Pavimentacdo, prestar assessoramento técnico especializado ao Gerente de
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Obras e Pavimentacao, no auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos
executados pela respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuigdes, coordenar
os trabalhos de execucdo e fiscalizagdo dos servicos de pavimentacdo e obras de manutencao
nas vias publicas do municipio; coordenar e avaliar a execu¢ao de programas, projetos,
atividades e atribuicdes de responsabilidade da respectiva Secretaria e orgdos afins, dentro
das orientacdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegagdes de
competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do
Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuacdo dos
servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes
superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

hierarquico

Gerente de Iluminag¢ao Publica - Prestar assisténcia imediata ao(a) Diretor(a) de Operagdes
e Servicos Urbanos, assessorando-o na dire¢do e gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe
promover e auxiliar no planejamento e execucdo de politicas, planos, programas, atividades,
projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre
outras atribui¢des, gerenciar, organizar e coordenar os servigos de contrato de manutengdo de
iluminacdo publica; gerenciar, organizar e coordenar os servigos de elaboracdo de Projetos de
Iluminacdo Publica; elaborar novos processos licitatorios; fiscalizar os contratos de
[luminagdo Publica; acompanhar toda rotina administrativa das demandas do setor de
Iluminagao Publica; chefiar e definir as diretrizes de atuagdo das coordenadorias subordinadas
a respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras

atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Coordenador(a) de Manutencio e Extensdo de Rede - Compete ao(a) Coordenador(a) de
Manutencdo e Extensdo de Rede, prestar assessoramento técnico especializado ao Gerente de
Iluminagdo Publica, no auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos
executados pela respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des, definir
prioridades, em conjunto com os superiores hierarquicos, dos servicos de manutencdo de
iluminagdo publica; dirigir as atividades de implantagdo e manutencao da rede de iluminagao
nos logradouros publicos municipais, monumentos e prédios publicos; coordenar a instalagdo
e substituicdo de lumindrias, projetores, lampadas, reatores, relés, etc.; acompanhar reparos e
instalacdo de redes elétricas em prédios e logradouros publicos; realizar a interface em entre a

Secretaria e a Concessionaria de Iluminagdo; coordenar e avaliar a execu¢do de programas,
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projetos, atividades e atribuigdes de responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgdos afins,
dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegacdes
de competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do
Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuagao dos
servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes
superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

hierarquico

Gerente de Manutenc¢do Urbana — Compete ao Gerente de Manutengdo Urbana prestar
assisténcia imediata ao(a) Diretor(a) de Operacdes e Servigos Urbanos, assessorando-o na
direcdo e gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e
execu¢do de politicas, planos, programas, atividades, projetos relativos as dareas de
competéncia da respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des, gerenciar o
servico de limpeza urbana, drenagem e saneamento; promover a manutencao urbana e pragas,
parques e jardins; gerenciar os

servigos dentro das dependéncias do aterro controlado; fiscalizar os contratos de coleta de
residuos domiciliares, hospitalares e de coleta seletiva; acompanhar e elaborar novos
processos licitatérios; chefiar e definir as diretrizes de atuagdo das Coordenadorias
subordinadas a respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes superiores;

executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Coordenador(a) de Limpeza Urbana - Compete ao(a) Coordenador(a) de Limpeza Urbana,
prestar assessoramento técnico especializado ao Gerente de Manutengdo Urbana, no auxilio a
tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos executados pela respectiva
secretaria cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuigdes, coordenar e programar as atividades
do servigo de varri¢do, capina e limpeza de residuos no ambito do Municipio, promovendo a
conservagdo de areas publicas; coordenar e avaliar a execu¢do de programas, projetos,
atividades e atribui¢des de responsabilidade da respectiva Secretaria e o6rgaos afins, dentro
das orientacdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegagdes de
competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do
Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuacao dos
servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes
superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

hierarquico.
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Coordenador(a) de Drenagem e Saneamento - Compete ao(a) Coordenador(a) de
Drenagem e Saneamento, prestar assessoramento técnico especializado ao Gerente de
Manutengao Urbana, no auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos
executados pela respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des, coordenar
o servico de manuten¢do de redes de drenagem, limpeza e reforma de bueiros, sarjetas e
canaletas; coordenar, programar e acompanhar o servico de troca e limpeza de manilhas;
coordenar o servico de manuten¢do de redes de esgoto (em estabelecimentos municipais);
fiscalizar o contrato de limpa fossa; coordenar e avaliar a execu¢do de programas, projetos,
atividades e atribuicdes de responsabilidade da respectiva Secretaria e orgdos afins, dentro
das orientacdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegagdes de
competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do
Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuagao dos
servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes
superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

hierarquico.

Coordenador(a) de Manuten¢do Urbana - Compete ao(a) Coordenador(a) de Manutengao
Urbana, prestar assessoramento técnico especializado ao Gerente de Manutencdo Urbana, no
auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos executados pela
respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des, supervisionar os trabalhos
de manutencdo urbana e as necessidades das equipes que prestam servigos em vias publicas;
estabelecer o controle sobre as diversas etapas que compoe o trabalho de zeladoria da cidade;
distribuir as equipes de manutencdo, dirigindo-as para suas atividades especificas;
acompanhar a rotina de execugdo de obras de manutengdo da SEMSUR; coordenar e avaliar a
execucdo de programas, projetos, atividades e atribuicdes de responsabilidade da respectiva
Secretaria e oOrgdos afins, dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais
normas superiores de delegacdes de competéncias e prestar contas por resultados sobre o
cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e
estabelecer as diretrizes de atuacdo dos servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer
cumprir normas ¢ determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe

forem atribuidas pelo superior hierarquico.
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Coordenador(a) de Pracas, Parques, Jardins e Arborizacido - Compete ao(a)
Coordenador(a) de Pragas, Parques, Jardins e Arborizagdo, prestar assessoramento técnico
especializado ao Gerente de Manutencdo Urbana, no auxilio a tomada de decisdes dos
programas normativos finalisticos executados pela respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda,
dentre outras atribui¢des, coordenar o servigo de poda e corte de arvores; coordenar os
servicos de manuten¢do de pragas e canteiros; coordenar o servigo de montagem de palcos em
eventos culturais; promover a fiscalizacdo do contrato de agua potavel e ndo potavel;
coordenar e avaliar a execu¢do de programas, projetos, atividades e atribuigdes de
responsabilidade da respectiva Secretaria e orgaos afins, dentro das orientagdes gerais de seu
chefe imediato e demais normas superiores de delegagdes de competéncias e prestar contas
por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua
responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuacdo dos servidores lotados na
respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras

atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico

Gerente de Operaciao de Maquinas e Transportes — Compete ao Gerente de Operacao de
Maquinas e Transportes prestar assisténcia imediata ao(a) Diretor(a) de Operacdes e Servigos
Urbanos, assessorando-o na dire¢do e gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe promover e
auxiliar no planejamento e execu¢do de politicas, planos, programas, atividades, projetos
relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre outras
atribuicdes, gerenciar o setor de transportes da respectiva secretaria, acompanhando a
execugdo da programacdo diaria de servigos; promover a vistoria € acompanhamento dos
locais da realizacdo dos trabalhos de manutengdo para supervisdo do maquindrio e pessoal;
gerenciamento do setor de mecanica - acompanhamento dos servigos de manutencido de
maquinas e veiculos; gerenciar a compra de pecas de reposi¢do; chefiar e definir as diretrizes
de atuacdo das coordenadorias subordinadas a respectiva geréncia; fazer cumprir normas e
determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo

superior hierarquico.

Coordenador(a) de Fiscalizacio de Maquinas e Orcamento - Compete ao(a)
Coordenador(a) de Fiscalizacdo de Maquinas e Orgamento, prestar assessoramento técnico
especializado ao Gerente de Operagdo de Maquinas e Transportes, no auxilio a tomada de
decisdes dos programas normativos finalisticos executados pela respectiva secretaria,

cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuicdes fiscalizar o uso das maquinas pertencentes ao
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patrimonio municipal, visando garantir a sua correta utilizagdo; promover o levantamento
orcamentario e custo de equipamentos/ pecas; promover o planejamento para solicitagdo de
abertura de processo licitatorio para aquisi¢do de pecas e equipamentos; coordenar e avaliar a
execugao de programas, projetos, atividades e atribui¢des de responsabilidade da respectiva
Secretaria e 6rgdos afins, dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas
superiores de delegacdes de competéncias e prestar contas por resultados sobre o
cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e
estabelecer as diretrizes de atuagdo dos servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer
cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe

forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Coordenador(a) de Manutenciao - Compete ao(a) Coordenador(a) de Manutencao, prestar
assessoramento técnico especializado ao Gerente de Operagao de Maquinas e Transportes, no
auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos executados pela
respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢cdes, coordenar as atividades
relativas a area de montagem, desmontagem, reparo ¢ manutengdo do maquinario da
Prefeitura; orientar e executar servigos de manutengdo mecanica corretiva e preventiva em
todas as maquinas, motores e equipamentos; coordenar e avaliar a execu¢do de programas,
projetos, atividades e atribuigdes de responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgdos afins,
dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegagoes
de competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do
Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuagao dos
servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes
superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

hierarquico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E POLITICAS DE
MOBILIDADE URBANA - SEPLAM

Secretario(a) Municipal de Meio Ambiente E Politicas De Mobilidade Urbana - sem
prejuizo de outras atribuicdes especificas fixadas em Lei, Decreto ou Ato Delegatorio de
Competéncia, dentro da especialidade e ambito de sua Pasta, compete-lhe secretariar e

assessorar o Chefe do Executivo em assuntos referentes a especialidade da Pasta; exercer
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todas as atividades da Administragdo Superior no campo funcional da Secretaria; revogar ou
anular decisdo proferida por seu subordinado bem como avocar qualquer processo; delegar
aos seus imediatamente subordinados, matérias de sua competéncia, desde que conveniente ao
melhor rendimento da Secretaria; elaborar relatorios ao (a) Prefeito (a) sobre as atividades da
Secretaria; subscrever, juntamente com o (a) Prefeito (a), instrumentos normativos ou nao,
que digam respeito a assunto de especialidade da Pasta; expedir resolucdes e outros
documentos necessarios a coordenacao e controle das atividades da Secretaria, de acordo com
as normas estabelecidas; decidir sobre assuntos relativos a pessoal da Secretaria; providenciar
¢ distribuir os recursos humanos, materiais ¢ or¢gamentarios necessarios a execucao das
atividades, bem como controlar sua utilizacao; ordenar as despesas da Secretaria; acompanhar
e efetuar o controle dos contratos, convénios, Termos de Parceria, Contratos de Gestdo e
outros instrumentos afetos a sua Pasta; monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes,
metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo
Municipal as propostas de decisio e adequacdo que permitam o cumprimento dos
compromissos assumidos com a populacao no Plano de Governo.

Gerente de Interface Juridica — Compete ao Gerente de Interface Juridica prestar assisténcia
imediata ao(a) Secretdrio(a) Municipal de Meio Ambiente Politicas de Mobilidade Urbana,
assessorando-o na direcdo e gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe promover e auxiliar
no planejamento e execu¢do de politicas, planos, programas, atividades, projetos relativos as
areas de competéncia da respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuigdes,
prestar assessoramento técnico especializado a Secretaria no cumprimento das legislagdes,
acoes, oficios, pareceres, termos, comunicados, notificagdes e demais atos administrativos de
sua competéncia; promover a Interface Juridica com os demais Orgdos Publicos, seja ele
Municipal, Estadual ou Federal, bem como com a iniciativa privada; chefiar e definir as
diretrizes de atuacdo das coordenadorias subordinadas a respectiva geréncia; fazer cumprir
normas e determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhes forem
atribuidas pelo superior hierarquico.

Coordenador(a) Administrativo - Compete ao(a) Coordenador(a) Administrativo prestar
assessoramento técnico especializado ao Gerente de Interface Juridica, auxiliando-o no
auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos executados pela
respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuigdes, coordenar, planejar,
organizar, controlar e oficializar todas as atividades administrativas inerentes a Secretaria
Municipal de Meio Ambiente Politicas de Mobilidade Urbana e setores; coordenar o setor de

Recursos Humanos, Or¢camento, Contratos e Convénios; coordenar ¢ acompanhar processos
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de licitagdo; fiscalizar o cumprimento dos convénios e contratos, termos aditivos; elaborar
normas para a realizagdo, utilizacdo e controle de servigos administrativos comuns na
Secretaria e orientar sua aplicagdo; coordenar e avaliar a execu¢do de programas, projetos,
atividades e atribuigdes de responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgaos afins, dentro das
orientacdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegagdes de
competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do
Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuacao dos
servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinacdes
superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

hierarquico

Diretor(a) de Politicas Urbanas — Compete ao Diretor(a) de Politicas Urbanas dirigir e
orientar as atividades da Diretoria de Politicas Urbanas, estabelecendo, juntamente com os
superiores hierarquicos, as diretrizes institucionais € do Governo Municipal; cabendo-lhe
dentre outras atribuigdes, planejar e executar politicas, atividades, planos, programas, projetos
relativos as dareas de competéncia da respectiva diretoria; prestar assessoramento
especializado na orientagdo aos profissionais da area de engenharia e arquitetura, para
esclarecimento de duvidas em relacdo as legislacdes vigentes; gerenciar o planejamento
urbano municipal; promover e elaborar estudos para atualizacdo da legislagdo urbana;
analisar e aprovar, se for o caso, propostas de parcelamento do solo; elaborar estudos para
atendimento as solicitagcdes do Conselho da Cidade e da Comissdao de Uso e Ocupagao do
Solo; planejar as estruturas viarias de forma a estabelecer ligacdes seguras e racionais entre as
partes da cidade; emitir diretrizes para implantagdo de conjuntos residenciais verticais €
horizontais; em coordenacdo com o Secretario(a) da pasta, monitorar e avaliar o cumprimento
das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao
Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdo e adequagdo que permitam o
cumprimento dos compromissos assumidos com a popula¢do no Plano de Governo dirigir,
planejar e orientar as acgdes das geréncias e coordenadorias que lhe sdo subordinadas,

organizando as atividades pertinentes a area de sua competéncia.

Diretor(a) de Cadastro, Fiscalizacio e Aprovacao de Projetos — Compete ao Diretor(a) de
Cadastro, Fiscalizagdo e Aprovagdo de Projetos dirigir e orientar as atividades da Diretoria de
Cadastro, Fiscalizagdao e Aprovagdo de Projetos, estabelecendo, juntamente com os superiores

hierarquicos, as diretrizes institucionais ¢ do Governo Municipal; cabendo-lhe dentre outras
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atribuicdes, planejar e executar politicas, atividades, planos, programas, projetos relativos as
areas de competéncia da respectiva diretoria; promover a dire¢do operacional da Gerencia de
Cadastro, Gerencia de Fiscalizacdo e de Aprovacao de Projetos, Gerencia do Patrimdnio
Imobiliario, Coordenadoria de Patrimonio Imobiliario ¢ Documenta¢do ¢ Coordenadoria
Administrativa (da DICAF), garantindo e exigindo o perfeito desenvolvimento de suas
atribuigdes institucionais; supervisao coordenacao das atividades administrativas e consultoria
e assessoramento direto e/ou indireto ao Gabinete do Prefeito, Procuradoria Geral do
Municipio e as demais Secretarias Municipais; elaboracdo de estudos para atualiza¢do da
legislacdo urbana; elaboragao, solicitagdo e encaminhamento de oficios, respostas e pareceres
técnicos a todos os oOrgdos da administragdo direta e indireta; em coordenagdo com o
Secretario(a) da pasta, monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos
institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as
propostas de decisao e adequagdo que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos
com a populacdo no Plano de Governo dirigir, planejar e orientar as agdes das geréncias e
coordenadorias que lhe sdo subordinadas, organizando as atividades pertinentes a area de sua

competéncia.

Gerente de Fiscalizacio e de Aprovacio de Projetos — Compete ao Gerente de Fiscalizacdo
e de Aprovacdo de Projetos prestar assisténcia imediata ao(a) Diretor(a) de Cadastro,
Fiscalizagao e Aprovagdo de Projetos, assessorando-o na direcao e gestao da respectiva pasta,
competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execucdo de politicas, planos,
programas, atividades, projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia,
cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuig¢des, dirigir os trabalhos de fiscalizacdo de obras em
andamento, emissdo de documentos de habite-se, certiddes de numero, embargo, notificacdes
diversas, certidoes diversas, alvards para demoli¢do, lancamentos cadastrais de imoveis;
dirigir os trabalhos de andlise e Aprovagdo de Projetos Arquitetonicos de edificagdes publicas
e privadas, dentro dos critérios estabelecidos pelo Codigo de Obras (Lei N° 1071/73), Lei de
Uso e Ocupagao do Solo (Lei N° 2418/88) e alteragdes, bem como das Legislagdes
pertinentes, Estadual e Federa; dirigir os trabalhos de emissao de Alvaras de Construgoes,
Revalidagoes e 2as Vias; prestar orientacdo técnica aos profissionais da area de engenharia e
arquitetura, para esclarecer duvidas em relacdo as Legislagdes mencionadas; promover a
interface com outros 6rgdos, sejam eles Federais ou Estaduais; chefiar e definir as diretrizes

de atuagdo das coordenadorias subordinadas a respectiva geréncia; fazer cumprir normas e
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determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhes forem atribuidas pelo

superior hierarquico.

Gerente de Cadastro — Compete ao Gerente de Cadastro prestar assisténcia imediata ao(a)
Diretor(a) de Cadastro, Fiscalizacdo e Aprovacdo de Projetos, assessorando-o na direcdo e
gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execugao
de politicas, planos, programas, atividades, projetos relativos as areas de competéncia da
respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢cdes, gerenciar e chefiar os
trabalhos de Transmissdo e CTM, Certidao de Registro e Averbagdo, Certiddo de Langamento
em Geral, Unificagao/Subdivisdo de Lotes, Cadastramento de Iméveis em Geral (territorial e
predial); acompanhar a geracdo de dados para cobranga do IPTU, gerenciar o recadastramento
imobiliario; chefiar ¢ definir as diretrizes de atuacdo das coordenadorias subordinadas a
respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras

atividades correlatas que lhes forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Patrimonio Imobiliario — Compete ao Gerente de Patrimonio Imobilidrio prestar
assisténcia imediata ao(a) Diretor(a) de Cadastro, Fiscalizagdo e Aprovagdo de Projetos,
assessorando-o na direcdo e gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe promover e auxiliar
no planejamento e execu¢do de politicas, planos, programas, atividades, projetos relativos as
areas de competéncia da respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuigdes,
gerir a fiscalizagdo de todos os imoveis localizados no Municipio, 4reas de arruamento, areas
de preservacdo permanente, pragas, areas verdes, areas institucionais, estradas, caminhos e
servidoes; coordenar o registro dos bens patrimoniais imobiliarios de propriedade do
Municipio; coordenar os trabalhos de avaliacdo dos iméveis proprios municipais nos termos
da Instru¢do Normativa n. 008/2003, artigo 8°, Inciso Il do TCEMG; fornecer a Secretaria
Municipal da Fazenda as variagdes patrimoniais a serem feitas na contabilidade do ativo
imobilidrio; zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais imobilidrios; chefiar e definir as
diretrizes de atuagdo das Coordenadorias subordinadas a respectiva geréncia; fazer cumprir
normas ¢ determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhes forem

atribuidas pelo superior hierarquico.
Coordenador(a) de Patrimonio Imobilidrio e Documentacio - Compete ao(a)

Coordenador(a) de Patrimonio Imobilidrio e Documentacdo prestar assessoramento técnico

especializado ao Gerente de Patriménio Imobilidrio no auxilio a tomada de decisdes dos
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programas normativos finalisticos executados pela respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda,
dentre outras atribuicdes, coordenar o setor de Patrimdénio Imobiliario e Documentacgao,
promovendo o cadastramento dos bens patrimoniais, acompanhando a realizagao de vistoria e
emissdo de parecer nos processos de usucapido, retificagdo de area, registros e outros;
coordenar, juntamente com a Secretaria de Meio Ambiente e Policia Militar do Meio
Ambiente, os servigos de campo (identificacdo de propriedades, proprietarios, enderecos p/
correspondéncias, areas, notificagdes, etc.); coordenar o setor de documentagao referente ao
Patrim6nio Imobilidario Municipal; coordenar e avaliar a execu¢do de programas, projetos,
atividades e atribuigdes de responsabilidade da respectiva Secretaria e setores afins, dentro
das orientacdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegagdes de
competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do
Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuacao dos
servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes
superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

hierarquico.

Diretor(a) de Meio Ambiente — Compete ao Diretor(a) de Meio Ambiente dirigir e orientar
as atividades da Diretoria de Meio Ambiente, estabelecendo, juntamente com os superiores
hierarquicos, as diretrizes institucionais ¢ do Governo Municipal; cabendo-lhe dentre outras
atribuicdes, planejar e executar politicas, atividades, planos, programas, projetos relativos as
areas de competéncia da respectiva diretoria; prestar orientagdo aos profissionais das
geréncias de meio ambiente, posturas e alvara; assessorar a Secretaria nas agoes ¢ demais atos
administrativos; elaborar, planejar ¢ acompanhar as agdes para atendimento ao CODEMA;
Assessorar e auxiliar o Prefeito e os Secretarios Municipais na area ambiental; representar a
Secretaria nas acdes eventos da area ambiental, em coordenacdo com o Secretario(a) da pasta,
monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua
responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdo e
adequacdo que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no
Plano de Governo dirigir, planejar e orientar as agdes das geréncias e coordenadorias que lhe

sdo subordinadas, organizando as atividades pertinentes a area de sua competéncia.
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Gerente de Alvaras e Fiscalizacdo — Compete ao Gerente de Alvaras e Fiscalizagdo prestar
assisténcia imediata ao(a) Diretor(a) de Meio Ambiente, assessorando-o na direcdo e gestdo
da respectiva pasta, competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execucdo de
politicas, planos, programas, atividades, projetos relativos as areas de competéncia da
respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuicdes, gerenciar, planejar e
controlar as atividades pertinentes a area de atuacdo (fiscalizacdo de Posturas e Alvaras);
delegar instrugdes quanto aos procedimentos relativos a fiscalizagdo de posturas; coordenar
operagdes no intuito de coibir a venda de mercadorias em vias publicas sem a devida
autorizag¢do; promover o lancamento de notificacdes e autos de infragdes emitidos pelos
fiscais; promover, apds andlise e deferimento das secretarias envolvidas, procedimento de
liberagdo de licengas para uso e ocupacao do solo; chefiar, organizar e dimensionar equipes de
trabalho; estabelecer as diretrizes das coordenadorias que lhe sdo subordinadas; fazer cumprir
normas ¢ determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhes forem

atribuidas pelo superior hierarquico.

Coordenador(a) de Controle e Fiscalizacao de Alvaras - Compete ao(a) Coordenador(a) de
Controle e Fiscalizacdo de Alvards prestar assessoramento técnico especializado ao Gerente
de Alvaras e Fiscalizacdo no auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos
finalisticos executados pela respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuicdes,
supervisionar a os trabalhos de fiscaliza¢ao; coordenar os trabalhos de analise e liberagao de
Alvaras de Localizagdo de Funcionamento, Alvards de Licenca para Eventos, Alvaras de
Licenca para mesas e cadeiras, musica ambiente; coordenar os trabalhos do programa Alvara
legal; coordenar e avaliar a execugdo de programas, projetos, atividades e atribuigdes de
responsabilidade da respectiva Secretaria e setores afins, dentro das orientacdes gerais de seu
chefe imediato e demais normas superiores de delegacdes de competéncias e prestar contas
por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua
responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuagdo dos servidores lotados na
respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras

atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Regularizacdo Ambiental — Compete ao Gerente de Regularizagdo Ambiental
prestar assisténcia imediata ao(a) Diretor(a) de Meio Ambiente, assessorando-o na direcdo e
gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execugdo

de politicas, planos, programas, atividades, projetos relativos as areas de competéncia da
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respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des, planejar e coordenar a
execucdo das atividades relativas ao licenciamento ambiental em conformidade com as
Politicas Publicas do Municipio; propor a¢des de cunho informativo, visando a regularizagdo
de atividades sujeitas ao licenciamento ambiental; coordenar todo processo de Licenciamento
Ambiental, visando sua maior eficacia; coordenar os procedimentos de recebimento,
distribuicdo e respostas dos processos administrativos relativos as questdes ambientais;
supervisionar e orientar a analise técnica dos processos de licenciamento ambiental,
intervencdo em APP e autorizacdo de corte de arvores e emissdo de declaragao de
conformidade, chefiar, organizar e dimensionar equipes de trabalho; estabelecer as diretrizes
das coordenadorias que lhe sdo subordinadas; fazer cumprir normas e determinagdes
superiores; executar outras atividades correlatas que lhes forem atribuidas pelo superior

hierarquico.

Coordenador(a) de Regularizacio Ambiental - Compete ao(a) Coordenador(a) de
Regularizacdo Ambiental prestar assessoramento técnico especializado ao Gerente de
Regularizagdo Ambiental no auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos
finalisticos executados pela respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuigdes,
coordenar os trabalhos de analise de projetos arquitetonicos aprovados pelo Municipio para a
emissdo do documento TOP (Termo de Orientacdo de Plantio); coordenar os trabalhos de
vistoria in loco para a avaliagdo de espécies arboreas com intuito de emitir documento
informando descrigdes técnicas do estado estrutural e fitossanitdrio dos espécimes para a
obtencdo de autorizagdo de poda ou supressdao; acompanhar as avaliagdes e vistorias locais de
projetos técnicos como: PRAD, PTRF e Compensacdes Ambientais, para a liberagdo e
autorizacdo de construcdes civis em Areas de Preserva¢io Permanente- APP; coordenar e
avaliar a execugdo de programas, projetos, atividades e atribui¢des de responsabilidade da
respectiva Secretaria e setores afins, dentro das orientacdes gerais de seu chefe imediato e
demais normas superiores de delegacdes de competéncias e prestar contas por resultados
sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade;
chefiar e estabelecer as diretrizes de atuagdo dos servidores lotados na respectiva
coordenadoria; fazer cumprir normas e determinacdes superiores; executar outras atividades

correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Subcoordenador(a) Sala Verde e Parque da Ilha - Prestar assessoramento direto ao

Coordenador(a) de Regularizacdo Ambiental nas execucdes dos programas normativos
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finalisticos estabelecidos pela Secretaria de Meio Ambiente e Politicas de Mobilidade Urbana
no desenvolvimento de processos formativos com temdticas ambientais; promover o
fortalecimento dos espagos democraticos de participagdo na gestdo publica da biodiversidade;
elaboragcdo e incentivo a produg¢do de materiais educativos e de divulgacdo aos diversos
publicos que se relacionam com as areas de conservagdo ambiental inseridas no ambito do
Municipio; promocao de estratégias de comunicagdo e processos educomunicativos junto as
escolas; incentivar as parcerias interinstitucionais voltadas a pratica de educacdo ambiental;
fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que

lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE — SEMUSA

Secretario(a) Municipal de Saude - sem prejuizo de outras atribuigdes especificas fixadas
em Lei, Decreto ou Ato Delegatorio de Competéncia, dentro da especialidade e ambito de sua
Pasta, compete-lhe secretariar e assessorar o Chefe do Executivo em assuntos referentes a
especialidade da Pasta; exercer todas as atividades da Administracdo Superior no campo
funcional da Secretaria; revogar ou anular decisdo proferida por seu subordinado bem como
avocar qualquer processo; delegar aos seus imediatamente subordinados, matérias de sua
competéncia, desde que conveniente ao melhor rendimento da Secretaria; elaborar relatorios
ao (a) Prefeito (a) sobre as atividades da Secretaria; subscrever, juntamente com o (a) Prefeito
(a), instrumentos normativos ou ndo, que digam respeito a assunto de especialidade da Pasta;
expedir resolugdes e outros documentos necessarios a coordenacao e controle das atividades
da Secretaria, de acordo com as normas estabelecidas; decidir sobre assuntos relativos a
pessoal da Secretaria; providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e
orgamentarios necessarios a execucao das atividades, bem como controlar sua utilizagao;
ordenar as despesas da Secretaria; acompanhar e efetuar o controle dos contratos, convénios,
Termos de Parceria, Contratos de Gestdo e outros instrumentos afetos a sua Pasta; monitorar e
avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua
responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdo e
adequacdo que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no
Plano de Governo.

Diretor(a) Financeiro(a), Administrativo(a) e de Interface Juridica — Compete ao

Diretor(a) Financeiro(a), Administrativo(a) e de Interface Juridica dirigir e orientar as
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atividades da respectiva diretoria, no sentido de implementar o gerenciamento dos processos
financeiros, administrativos e de interface juridica no ambito da Secretaria Municipal de
Satde de Divindpolis, conforme as diretrizes estabelecidas pelo Sistema Unico de Satde -
SUS e em consonancia com as politicas do Governo Municipal cabendo-lhe ainda, coordenar
a contabilidade e tesouraria do Fundo Municipal de Saude; coordenar as atividades de
controle do patrimonio do Fundo Municipal de Saude; exercer a funcdo de tesoureiro e
Coordenador(a) técnico do Fundo Municipal de Saude; promover a interface juridica com
6rgdos internos e externos; manter suas atividades de inter-relagdo com outras diretorias para
atendimento de suas demandas funcionais, dentro dos principios da Administragao Publica;
em coordenacdo com o Secretario(a) da pasta, monitorar e avaliar o cumprimento das
diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do
Governo Municipal as propostas de decisdo e adequagdo que permitam o cumprimento dos
compromissos assumidos com a populagdo no Plano de Governo dirigir, planejar e orientar as
acoes das geréncias e coordenadorias que lhe sdo subordinadas, organizando as atividades

pertinentes a area de sua competéncia.

Gerente de Compras — Compete ao Gerente de Compras prestar assisténcia imediata ao(a)
Diretor(a) Financeiro(a), Administrativo(a) e de Interface Juridica, assessorando-o na dire¢ao
e gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execugdo
de politicas, planos, programas, atividades, projetos relativos as areas de competéncia da
respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuigdes, realizar o gerenciamento das
atividades do Setor de Compras da SEMUSA; promover o acompanhamento de todas as
licitagdes referentes a SEMUSA; responsabilizar-se pelos trabalhos de recebimento e triagem
das solicitagdes de compra; assessorar no desenvolvimento de Termos de Referéncia junto aos
Gestores dos Contratos; chefiar e definir as diretrizes de atuagdo das coordenadorias
subordinadas a respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes superiores;

executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Recursos Humanos — Compete ao Gerente de Recursos Humanos prestar
assisténcia imediata ao(a) Diretor(a) Financeiro(a), Administrativo(a) e de Interface Juridica,
assessorando-o na direcdo e gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe promover e auxiliar
no planejamento e execu¢do de politicas, planos, programas, atividades, projetos relativos as
areas de competéncia da respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuicdes,

planejar, organizar e controlar as atividades pertinentes ao setor de Recursos Humanos da
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Secretaria Municipal de Saude; baixar instrugdes normativas; elaborar processos seletivos,
para contratagdo temporaria dos cargos da area da saude; promover a contratagao de pessoal,
coordenar os trabalhos de elaboracdo de contratos, termos aditivos e termos de rescisdao e
publicacdo; acompanhar e gerenciar os trabalhos de avaliagdes de estadgio probatdrio e
progressao dos servidores; organizar e orientar as Diretorias, Geréncias e Coordenadorias para
cumprimento da legislacdo; chefiar e definir as diretrizes de atuagdo das Coordenadorias
subordinadas a respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes superiores;

executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Assessor(a) Administrativo(a) e de Interface Juridica - Prestar assessoramento técnico
especializado ao(a) Diretor(a) Financeiro, Administrativo e de Interface Juridica, planejando,
em conjunto com este, as atividades relacionadas a implantacdo e desenvolvimento de
programas e projetos assistenciais no ambito da Secretaria Municipal de Saude, competindo-
lhe ainda, dente outras atribuicdes, assessorar o Secretdrio Municipal de Satide nas demandas
de cunho administrativo e/ou que possuam interface juridica; assessorar o setor de contratos;
promover a interface com o Ministério Publico; coordenar os trabalhos de elaboracdo de
respostas as indagacdes de ordem administrativa e/ou com interface juridica apresentadas por
empresas, institui¢des, cidaddos e sociedade civil organizada; atuar como entreposto
administrativo nas demandas judiciais, subsidiando o setor competente no levantamento de
informacdes e elaboragdes de respostas; elaborar as Portarias e Atos Administrativos
expedidos pelo Secretario Municipal de Saude; propor e elaborar minutas de leis, decretos e
demais atos normativos, bem como as exposicdes de motivos de assuntos relacionados com a
SEMUSA; prestar assessoramento na elaboracdo de convénios e termos de cooperagdo em
que a SEMUSA for parte (excetuando-se os convénios que impliquem transferéncias de
recursos por parte dos entes cooperados); notificar prestadores de servico e fornecedores
quanto a ocorréncia de irregularidades e a necessidade de alteragdo de plano, fluxo ou técnica
de trabalho; determinar as diretrizes dos servidores que lhe sdo subordinados; fazer cumprir
normas e determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem

atribuidas pelo superior hierarquico.

Coordenador(a) de Interface Juridica - Compete ao(a) Coordenador(a) de Interface
Juridica prestar assessoramento técnico especializado ao Gerente de Recursos Humanos no
auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos executados pela

respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuigdes, coordenar e acompanhar os
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processos judiciais propostos em face do Municipio de Divindpolis referentes ao acesso a
procedimentos relacionados com a assisténcia a satide; coordenar os trabalhos de compras de
procedimentos e medicamentos para cumprimento de demandas judiciais; coordenar o
agendamento de procedimento e de transporte de pacientes para outras cidades caso seja
necessario, promover ac¢des de prevengdao da Judicializagdo sobre a assisténcia a Saude;
coordenar e avaliar a execug¢do de programas, projetos, atividades e atribuicdes de
responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgaos afins, dentro das orientagdes gerais de seu
chefe imediato e demais normas superiores de delegacdes de competéncias e prestar contas
por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua
responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuagdo dos servidores lotados na
respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras
atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Coordenador(a) de Transportes - Compete ao(a) Coordenador(a) de Transportes prestar
assessoramento técnico especializado ao(a) Diretor(a) Financeiro(a), Administrativo(a) e de
Interface Juridica, cabendo-lhe, dentre outras atribui¢des, promover o controle € manutengao
atualizada do cadastro dos veiculos destinados a SEMUSA (oficiais ou terceirizados) bem
como dos seus respectivos acessorios € equipamentos; manter regularizada a documentacao
dos veiculos oficiais e terceirizados destinados a SEMUSA; controlar, providenciar e verificar
o cumprimento das medidas de manutengdo bésica dos veiculos oficiais e terceirizados
destinados a SEMUSA; emitir relatorios mensais contemplando informagdes sobre as viagens
realizadas, indicando nome do solicitante, data, horario, destino, motivo do deslocamento € a
quantidade de passageiros, gastos com combustivel, lubrificantes, entre outros elementos
necessarios a utilizacdo do veiculo, necessidade de reposi¢do de pecas e acessorios,
ocorréncia de infortinios como acidentes, autuagdes, e multas decorrentes de atos irregulares
praticados pelos motoristas na condu¢do dos veiculos; controlar em termo proprio e gerar
relatorios que contemplem informacdes sobre as viagens e o desempenho dos motoristas;
coordenar e avaliar a execu¢do de programas, projetos, atividades e atribuigdes de
responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgaos afins, dentro das orientagdes gerais de seu
chefe imediato e demais normas superiores de delegacdes de competéncias e prestar contas
por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua
responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuacdo dos servidores lotados na
respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras

atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.
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Gerente de Almoxarifado e Logistica — Prestar assisténcia imediata ao(a) Diretor(a)
Financeiro, Administrativo e de Interface Juridica, assessorando-o na direcdo e gestdo da
respectiva pasta, competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execucdo de
politicas, planos, programas, atividades, projetos relativos as areas de competéncia da
respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuigdes, coordenar os trabalhos de
recebimento, estocagem, cadastramento e liberagdo de materiais; promover controles diversos
e gerenciar a expedi¢do de produtos para abastecimento das unidades da Secretaria Municipal
de Saude; gerenciar todas as entregas de servigos demandados dentro da Secretaria Municipal
de Saude; coordenar os trabalhos de controle de saldos dos contratos durante sua execucao e
de ordens de servicos e de compras; chefiar e definir as diretrizes de atuacdo das
Coordenadorias subordinadas a respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes
superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
hierarquico.

Coordenador(a) de Infraestrutura - Compete ao(a) Coordenador(a) de Infraestrutura
prestar assessoramento técnico especializado ao Gerente de Almoxarifado e Logistica no
auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos executados pela
respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuicdes, planejar, organizar, dirigir,
coordenar e controlar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva dos prédios e
instalagdes que integram a estrutura da Secretaria Municipal de Satde; coordenar e avaliar a
execugdo de programas, projetos, atividades e atribui¢des de responsabilidade da respectiva
Secretaria e 6rgdos afins, dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas
superiores de delegagdes de competéncias e prestar contas por resultados sobre o
cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e
estabelecer as diretrizes de atuagdo dos servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer
cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Diretor(a) de Atencdo a Saude - dirigir e orientar as atividades da Diretoria de Atencdo a
Saude, participando da formulacdo e implementagdo das Politicas de Atencao Primaria a
Satide e especializada ambulatorial, observando os principios e diretrizes do Sistema Unico de
Satde - SUS e em consondncia com as politicas do Governo Municipal, competindo-lhe
ainda, dentre outras atribui¢des, zelar pelo cumprimento da missao institucional (SEMUSA) e
da DAS (Departamento de Assisténcia a Saude); promover o desenvolvimento de agdes
estratégicas para reorientagdo do modelo de aten¢do a saude, tendo como eixo estruturador as

acOes de Vigilancia em Saude; Participar da formulagdo e implementacdo das politicas de
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atengdo basica e especializadas no municipio, de forma integrada e harmonica com as demais
diretorias, observados os principios e diretrizes do SUS; Planejar e coordenar atividades
relacionadas a implantacdo e desenvolvimento de programas e projetos assistenciais a saude;
Promover em conjunto com a Diretoria de Vigilancia em Satde, a intervengao nos problemas
que requeiram aten¢do e acompanhamento continuos, ado¢do de conceitos de risco,
articulacao entre as a¢des de promocao, prevencdo, cura, reabilitacdo e atuacdo Intersetorial;
articular em conjunto com a Diretoria de Urgéncia e Emergéncia o gerenciamento das
urgéncias e emergéncias na Aten¢do Primaria a Saude, sociais, catastrofes e desassisténcia na
atengdo a saude; estabelecer normas, critérios, parametros e métodos para o controle da
qualidade e avaliagdo da assisténcia a saude; coordenar o processo de elaboracdo e
acompanhamento das pactuacdes das agdes de atengdo a saude; formular, implementar e
avaliar a Politica Municipal de Assisténcia Farmacé€utica, enquanto parte integrante da
Politica Municipal de Saude; Participar da definicdo e monitorar, em conjunto com o
secretario municipal de saude, diretoria de vigilancia em saude, diretoria financeira e equipe
de planejamento, as construgdes e reformas das instalagdes fisicas das unidades bésicas de
saude em concordancia com o plano diretor(a) e a legislagdao vigente; Gerenciar a criagdo de
condi¢des estruturais para producdo do cuidado (estrutura fisica, humana e de educagdo
permanente) na aten¢do a saude; participar da elaboragdo, implantagcdo e implementagdo de
normas, instrumentos e métodos que fortalegam a capacidade de gestdo do SUS na sua area de
competéncia; Estabelecer instrucdes e normas de servigo no ambito de sua competéncia;
acompanhar a gestdo do SUS municipal de acordo com os pactos construidos pelas Comissdes
Intergestores e as proposi¢des emanadas pelas respectivas conferencias e Conselhos de Saude;
Participar da elaboragao do PPA — Plano Plurianual, Plano Municipal de Satde, Programacao
Anual de Satde, Relatério Anual de Gestdo, Leis de Diretrizes Orcamentarias e Lei
Orcamentaria; submeter a Diretoria Financeira todos os projetos de investimento para analise
de viabilidade financeira e or¢amentaria; coordenar, controlar e acompanhar a gestdo dos
recursos financeiros e orgamentérios da sua area de competéncia, acompanhar o custo real de
cada unidade subordinada; gerenciar a aplicagdo do PMS (Plano Municipal de Saude) na sua
area de competéncia; Promover a melhoria dos processos, primando pela eficiéncia, eficacia e
efetividade nos servicos prestados pela SEMUSA; em coordenacdo com o Secretario(a) da
pasta, monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob
sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdo e

adequagdo que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no
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Plano de Governo dirigir, planejar e orientar as acdes das geréncias e coordenadorias que lhe

sdo subordinadas, organizando as atividades pertinentes a 4rea de sua competéncia.

Supervisor(a) de Atencao Primaria a Saude - Prestar assessoramento técnico especializado
ao(a) Diretor(a) de Atencdo a Saude, planejando, em conjunto com este nas atividades
relacionadas a implantacdo e desenvolvimento de programas e projetos assistenciais na
atencao primaria, competindo-lhe ainda, dente outras atribui¢des, desenvolver papel politico,
estratégico e pedagodgico importantes na eliminag¢do, diminui¢do e/ou prevencao de riscos a
saude, em consonancia com os principios e as diretrizes do SUS; promover o
desenvolvimento de agdes estratégicas que busquem a consolidacdo dos papeis resolutivo,
organizador e de responsabilizagdo da ateng¢do primdria na reorientagdo do modelo de atengdo
a saude; buscar a universalidade, equidade e integralidade na atengdo a saude; coordenar,
acompanhar e avaliar, em ambito municipal, as atividades das unidades de ateng¢do primaria;
participar da definicdo e monitorar, em conjunto com o Secretario, Vigilancia em Saude,
Diretoria Financeira e Equipe de Planejamento, as constru¢des e reformas das instalacdes
fisicas das unidades de aten¢do primaria em concordancia com o plano diretor(a), a gestao
municipal de saude e a legislagdo pertinente; zelar pelo cumprimento da missao institucional
da SEMUSA; coordenar a operacionalizacdo das atividades de imunizagdo planejadas,
programadas e coordenadas pela Vigilancia em Satde; assessorar na criagdo de condigdes
estruturais para producao do cuidado (estrutura fisica, humana e de educacdo permanente) na
atencdo a saude; participar da elaboracdo, implantacdo e implementagdo de normas,
instrumentos ¢ métodos que fortalecam a capacidade de gestdo do SUS na sua area de
competéncia; estabelecer instrugdes € normas de servigo no ambito de sua competéncia;
participar da elabora¢do do PPA — Plano Plurianual, Plano Municipal de Saude, Programagao
Anual de Satude, Relatério Anual de Gestdo, Leis de Diretrizes Orcamentarias e Lei
Orcamentaria; acompanhar e gerir os contratos de locacdo e servicos da sua area de
competéncia para garantir a continuidade dos servigos prestados; acompanhar a gestdo dos
recursos financeiros e or¢amentarios da sua area de competéncia; acompanhar o custo real de
cada unidade subordinada; liquidar os empenhos e notas referentes as despesas de sua area de
competéncia; gerenciar a aplicacdo do PMS (Plano Municipal de Satde) na sua area de
competéncia; determinar as diretrizes dos servidores que lhe sdo subordinados; fazer cumprir
normas ¢ determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem

atribuidas pelo superior hierarquico.
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Gerente de Regido Sanitaria - Prestar assisténcia imediata ao(a) Diretor(a) de Atencdo a
Saude, assessorando-o na dire¢do e gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe promover e
auxiliar no planejamento e execu¢do de politicas, planos, programas, atividades, projetos
relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dente outras
atribuicdes, zelar pelo cumprimento da missdo institucional da SEMUSA; promover o
fortalecimento da nocao de territorio sanitario e responsabilidade de usudrios e trabalhadores
pela saude coletiva da regido sanitdria; viabilizar estratégias de gestdo que garantam a
execucdo da politica municipal de saude no ambito da Regido Sanitaria; Desenvolver, em
conjunto com as Referéncias de Vigilancia em Saude, atividades de prevengao e controle de
fatores de risco que interferem na satide humana; intervir, em conjunto com as Referéncias de
Vigilancia em Satde, nos problemas de satide detectados (riscos e/ou determinantes, danos);
viabilizar os procedimentos de planejamento, programacgado e orcamento das agdes de satide a
serem desenvolvidas nas unidades de saude, enfatizando a promogao, prevencgao, recuperacao
e reabilitagdo, sob enfoque dos principais problemas de saude detectados na regido sanitaria;
estabelecer e acompanhar as metas a serem atingidas na regido sanitaria, em conjunto com seu
superior hierdrquico, o apoio técnico e as referéncias de gestdo das unidades que compdem a
regido sanitdria; estabelecer, conjuntamente com as referéncias de gestdo, o planejamento da
area, visando atingir as metas da regido sanitaria; Coordenar e avaliar a aplicacio do PMS,
programacao local, protocolos e diretrizes clinicas nas unidades da regido sanitdria; conhecer,
integrar ¢ fomentar agdes de vigilancia em saude no ambito da regido sanitaria; monitorar e
avaliar, os indicadores de saide da regido sanitiria; acompanhar e avaliar, no ambito da
regido sanitaria, as atividades das unidades de saude; manter atualizado o cadastro no Sistema
de Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Satde (SCNES), os profissionais e
estabelecimentos sob sua gestdo; chefiar e definir as diretrizes de atuacdo das Coordenadorias
subordinadas a respectiva geréncia; fazer cumprir normas ¢ determinagdes superiores;
executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente da Policlinica - Prestar assisténcia imediata ao(a) Diretor(a) de Atengdo a Satde,
assessorando-o na direcdo e gestao da respectiva pasta, competindo-lhe promover e auxiliar
no planejamento e execucdo de politicas, planos, programas, atividades, projetos relativos as
areas de competéncia da respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuigdes,
atuar como facilitador ao cumprimento dos objetivos institucionais da SEMUSA; auxiliar na
execucdo das estratégias de avaliagdo da atengdo a saude, em conjunto com a
Coordenador(a)a de Atencdo Especializada Ambulatorial; fortalecer junto a Diretoria de

Atengdo a Saude, as atribui¢des pertinentes a Atencdo Ambulatorial e colaborar para a
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implantacdo de estratégias de agdes que busquem a eficiéncia e eficicia do atendimento de
saude aos usudrios na Atencdo Basica; coordenar o servico da Enfermagem da Atencao
Ambulatorial na instalagdo de SNE dos usuarios da rede; coordenar o fluxo de utilizacdo do
veiculo do SAE, para o Complexo da Atengao Ambulatorial; Implementar agdes estratégicas
que busquem a vinculagdo do usuario a Unidade de Atengdo Primaria; Colaborar no
monitoramento da qualidade dos dados e na analise das informagdes geradas no ambito local,
visando procedimentos sistematicos de avaliagcdo de politicas, agdes € meios e a difusdo
fidedigna da informacgdo; Coordenar a aplicagdo ¢ uso do PMS e da programagdo de
protocolos e diretrizes clinicas na Policlinica; coordenar a produg¢do do cuidado (estrutura
fisica, humana e de educacdao permanente) na Policlinica; coordenar as ac¢des de vigilancia em
satde na Policlinica; estabelecer as metas a serem atingidas na Policlinica, em conjunto com
seu superior hierarquico; estabelecer, conjuntamente com a equipe da Policlinica, o
planejamento das agdes, visando atingir suas metas; programar, coordenar, executar e
controlar as atividades administrativas realizadas na Policlinica; programar, coordenar, e
controlar as atividades técnicas realizadas na Policlinica; responsabilizar-se sobre os recursos
patrimoniais colocados a disposi¢ao da Policlinica; chefiar e definir as diretrizes de atuagao
das Coordenadorias subordinadas a respectiva geréncia; fazer cumprir normas e
determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo
superior hierarquico.

Gerente do CEMAS - Prestar assisténcia imediata ao(a) Diretor(a) de Atengdo a Saude,
assessorando-o na direcdo e gestao da respectiva pasta, competindo-lhe promover e auxiliar
no planejamento e execucao de politicas, planos, programas, atividades, projetos relativos as
areas de competéncia da respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuigdes,
auxiliar na execu¢do das estratégias de avaliagdo da atengdo a saude, em conjunto com a
Coordenador(a)a da Atengdo Especializada Ambulatorial; promover, juntamente com os
demais setores da SEMUSA o monitoramento da qualidade dos dados e na analise das
informagdes geradas no ambito local, visando procedimentos sistemdticos de avaliagdo de
politicas, agcdes ¢ meios ¢ a difusao fidedigna da informacao; coordenar a aplicagdo e uso da
programacao local de protocolos e diretrizes clinicas no CEMAS; fomentar a realizacao de
exames de andlises clinicas e citopatoldgicas com qualidade e confiabilidade de maneira a
fornecer as Unidades de Satide um suporte confidvel para o diagnodstico dos pacientes e
auxiliar no levantamento epidemiologico da regido; coordenar a produg¢do do cuidado
(estrutura fisica, humana e de educagdo permanente) no CEMAS; programar, coordenar e

controlar as atividades administrativas e técnicas realizadas no CEMAS; viabilizar estratégias
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de gestdo que garantam a execucdo da politica municipal de saude no ambito do CEMAS;
responsabilizar-se pela realizagdo, supervisdo e coordenacdo de todos os servigos técnico-
cientificos do Laboratério de Analises Clinicas; chefiar e definir as diretrizes de atuag¢ao das
Coordenadorias subordinadas a respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes
superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

hierarquico.

Gerente de Assisténcia Farmacéutica - Prestar assisténcia imediata ao(a) Diretor(a) de
Atencdo a Saude, assessorando-o na dire¢do e gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe
promover e auxiliar no planejamento e execugdo de politicas, planos, programas, atividades,
projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre
outras atribui¢des, planejar, implementar, verificar ¢ monitorar o servico de farméacia do
municipio; responder perante a Secretaria de Estado da Satde - SES e Ministério da Saude —
MS, pela politica de assisténcia farmacéutica do municipio; integrar os servicos de assisténcia
farmacéutica na rede de atencdo a saude; alinhar o servigo de farmdacia com as diretrizes e
estrutura da administragdo municipal; supervisionar o cumprimento e legalidade das
atividades desenvolvidas no servi¢o de farmacia e adequar as rotinas de servigo a legislacao
do setor; supervisionar e prestar assessoramento técnico para todas as farmacias publicas
municipais; gerenciar as unidades autonomas: farmdcia central, farmacia complementar e
central de abastecimento farmacéutico; supervisionar o0s processos de compras de
medicamentos, insumos e material permanente para todas as farmacias; supervisionar os
processos judiciais e responder as demandas do setor juridico e externas como Defensoria,
INSS, Promotoria, entre outras; coordenar o Comité Cientifico de Selecao, Padronizagao e
Estudos de Utilizagdo de Medicamentos; chefiar e definir as diretrizes de atuagdo das
Coordenadorias subordinadas a respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes
superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

hierarquico.

Diretor(a) de Vigilincia em Saude - Dirigir e orientar as atividades da Diretoria de
Vigilancia em Satde, no sentido de implementar o gerenciamento dos processos na atengao a
vigilancia sanitaria no ambito do municipio de Divindpolis, conforme as diretrizes
estabelecidas pelo Sistema Unico de Saide - SUS e em consonancia com as politicas do
Governo Municipal, competindo-lhe ainda a analise permanente da situacdo de satde da

populacdo, articulando-se em um conjunto de agdes destinadas a controlar determinantes,
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riscos ¢ danos a saude de populagdes que vivem em determinados territorios, garantindo a
integralidade da atencdo, o que inclui tanto a abordagem individual como coletiva dos
problemas de saude; definir diretrizes de trabalho, articular a integracdo entre os servigos;
planejar todo o processo de trabalho conforme as demandas do municipio; Intermediar e
determinar o dimensionamento da equipe de trabalho; realizar previsdo e provisao de
materiais para execucdo das agdes; acompanhar, analisar e definir estratégias para que o
municipio cumpra as metas pactuadas junto aos governos estadual e federal, garantindo o
repasse de verbas para execucdo das acdes de Vigilancia Sanitaria, Ambiental,
Epidemioldgica; em coordenagdo com o Secretario(a) da pasta, monitorar e avaliar o
cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade,
apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdo e adequagdo que
permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populacdo no Plano de
Governo dirigir, planejar e orientar as acdes das geréncias e coordenadorias que lhe sdo

subordinadas, organizando as atividades pertinentes a area de sua competéncia.

Diretor(a) de Atencdo a Urgéncia e Emergéncia — Dirigir e orientar as atividades da
Diretoria de Atencdo e Urgéncia e Emergéncia, no sentido de implementar o gerenciamento
dos processos na aten¢do a urgéncia e emergéncia conforme as diretrizes estabelecidas pelo
Sistema Unico de Saude - SUS e em consondncia com as politicas do Governo Municipal;
atuar como elemento facilitador da acao integrada de todos os 6rgdos municipais de satde e
de outras esferas de governo e gestdo (regional, estadual e federal) no atendimento aos
agravos de saude urgéncia e emergéncia no municipio e de seus referenciados; dirigir,
planejar, organizar, controlar e compor as atividades da urgéncia (UPA 24 HORAS, REDE
URGENCIA/ REDE RESPOSTA HOSPITALAR, SAMU, COMITE GESTOR DE
URGENCIA E EMERGENCIA, CIRA, CIR, COSEMS E CONSELHO MUNICIPAL DE
SAUDE), fixando politicas de gestdo dos recursos financeiros, administrativos, estruturagao,
racionalizacdo, e adequagdo dos servigos diversos da rede integrada de satde; desenvolver
planejamento estratégico; Articular-se com as areas administrativas e técnicas da SEMUSA
com o fito de garantir a instrugcdo correta, objetiva e agil das demandas apresentadas pelos
usudrios da rede de atengdo a saude; coordenar, supervisionar, orientar, planejar compra de
leitos pelo Estado/Municipio; em coordenacdo com o Secretario(a) da pasta, monitorar e
avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua
responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdo e

adequagdo que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no
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Plano de Governo dirigir, planejar e orientar as acdes das geréncias e coordenadorias que lhe

sdo subordinadas, organizando as atividades pertinentes a 4rea de sua competéncia.

Gerente de Unidade de Pronto Atendimento - Prestar assisténcia imediata ao(a) Diretor(a)
de Aten¢do a Urgéncia e Emergéncia, assessorando-o na direcdo e gestdo da respectiva pasta,
competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execucao de politicas, planos,
programas, atividades, projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia,
prestar assessoramento técnico especializado ao(a) Diretor(a) de Atengdo a Urgéncia e
Emergéncia a Desenvolver atividades que consistem em oferecer um ambiente seguro e
confortdvel a todos os usudrios e equipe da instituicdo, buscando eficacia nos servigos
prestados; participar da definicdo e acompanhamento das metas e indicadores da UPA;
chefiar, coordenar, supervisionar, orientar ¢ planejar o setor da regulagdo; supervisionar,
orientar, ¢ acompanhar a execucdo dos programas SIS, REGULADOR, SUSFACIL,
SIGTAP, CARTAO SUS; Acompanhar o fluxo de cadastro dos pacientes no SUSFACIL,
bem como fluxo de vagas para internacdes; analisar € acompanhar as internagdes € os custos
mensais dos leitos municipais; coordenar, supervisionar, orientar e planejar as a¢des do setor
de transporte/motoristas; monitorar os atendimentos/agendamentos ambulatoriais (CAT, US,
OTORRINO, CARDIO dentre outros); acompanhar os inventarios para controle de materiais
e equipamentos da unidade; conferéncia SUSFACIL/REGULADOR (programas); realizar
contato direto junto a regulacdo Estadual em busca de vagas; atualizar, controlar,
supervisionar junto ao médico Coordenador(a) do plantdo as prioridades e leitos municipais
dentro da unidade; fazer cumprir as normas e rotinas estabelecidas pela UPA e propria dos
setores; chefiar e¢ definir as diretrizes de atuagdo das Coordenadorias subordinadas a
respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras
atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Diretor(a) de Satide Mental - dirigir e orientar as atividades da Diretoria de Satide Mental,
no sentido de implementar o gerenciamento dos processos na atencdo a saude mental no
ambito municipal, conforme as diretrizes estabelecidas pelo Sistema Unico de Saude - SUS ¢
em consonancia com as politicas do Governo Municipal, competindo-lhe ainda, dentre outra
atribuigdes, elaborar e executar o plano anual de satide (PAS); elaborar e executar o relatério
anual de gestao (RAG); elaborar e divulgar a prestacdo de contas dos quadrimestres na area da
saude mental, realizadas na Camara Municipal; monitorar e avaliar junto as referéncias de
gestdo dos CAPSIII CAPS AD, urgéncia e emergéncia e residéncia terapéutica as agdes de

promog¢do a saude mental e a qualidade da assisténcia; participar no processo de
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desinstitucionalizagdo; acompanhar a alimentagdo dos procedimentos da atencao psicossocial
dos servicos no RAAS; no BPA. I e BPA.C no SIA/DATASUS; promover junto com as
equipes dos servigcos de satide mental a reinsercdo familiar e social dos usudrios; elaborar
junto as referéncias de gestao dos CAPS IIl e CAPS AD e equipes o organograma e defini¢ao
das atribuigdes de cada membro da equipe conforme legislagdo e competéncia de cada
categoria profissional; receber a demanda das referéncias de gestao dos CAPS e residéncia,
monitorando a reposi¢ao de medicamentos, alimentacao, material para oficinas terapéuticas,
material de escritorio e de consumo no servigo como limpeza, manutencdo dos insumos de
enfermagem, lavanderia, etc.; respaldar e oficializar respostas judiciais ao setor juridico da
SMS no que se refere sua area de competéncia; subsidiar as discussdes e informagdes
relacionadas as questdes técnicas da saude mental; em coordenagdo com o Secretario(a) da
pasta, monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas ¢ objetivos institucionais sob
sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisao e
adequacdo que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no
Plano de Governo dirigir, planejar e orientar as agdes das geréncias e coordenadorias que lhe

sdo subordinadas, organizando as atividades pertinentes a area de sua competéncia

Diretor(a) de Regulacio em Saude - dirigir e orientar as atividades da Diretoria de
Regulacdo em Saude, no sentido de implementar o gerenciamento dos processos na atengdo a
regulacdo em saide no ambito do municipio de Divindpolis, conforme as diretrizes
estabelecidas pelo Sistema Unico de Saude - SUS e em consonancia com as politicas do
Governo Municipal, cabendo-lhe ainda, coordenar a formulacdo e a implantacdo da politica
de regulagdo assistencial do SUS em Divindpolis; supervisionar e coordenar as atividades de
controle, avaliagdo e regulacdo do acesso e assisténcia nos servigos de saude do SUS; elaborar
e propor normas para disciplinaras relagdes entre a gestdo do SUS e os servigos privados
contratados de assisténcia a satide; monitorar a producao hospitalar e ambulatorial de média e
alta complexidade e repassar a Diretoria Financeira as informacdes necessarias ao
Apagamento de prestadores contratados/conveniados ao SUS municipal; zelar pelo
cumprimento da missao institucional da SEMUSA; participar da formulagdo e implementacao
da politica de assisténcia a saude no municipio, de forma integrada e harmonica com as
demais Diretorias, observados os principios e diretrizes do SUS; propor, para o Secretario,
politicas publicas inerentes a sua area de atuacdo; estabelecer, instrugdes e normas de servigo
no ambito de sua competéncia; acompanhar a gestio do SUS municipal de acordo com os

pactos construidos pelas Comissdes Intergestoras e as proposi¢des emanadas pelas respectivas
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Conferéncias ¢ Conselhos de Saude; participar da elaboracdo do PPA Plano Plurianual, Plano
Municipal de Satde, Programacdo Anual de Satde, Relatorio Anual de Gestdo, Leis de
Diretrizes Or¢amentarias e Lei Orcamentaria; coordenar, controlar e acompanhar a gestdo dos
recursos financeiros e orcamentarios da sua area de competéncia; Coordenar, controlar e
acompanhar o custo real de cada unidade subordinada; gerenciar a aplicacdo do PMS (Plano
Municipal de Satade) na sua area de competéncia; em coordenacdo com o Secretario(a) da
pasta, monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob
sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdo e
adequagdo que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no
Plano de Governo dirigir, planejar e orientar as acdes das geréncias e coordenadorias que lhe

sdo subordinadas, organizando as atividades pertinentes a 4rea de sua competéncia.

Gerente de Controle - Prestar assisténcia imediata ao(a) Diretor(a) de Regulacdo em Saude,
assessorando-o na direcdo e gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe promover e auxiliar
no planejamento e execucao de politicas, planos, programas, atividades, projetos relativos as
areas de competéncia da respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuicdes,
fazer a fiscalizagdo e o controle sobre os procedimentos técnicos e administrativos prévios a
realizacdo dos servicos assistenciais e a ordenacdo dos respectivos pagamentos, levando em
consideragdo a internacdo e os procedimentos ambulatoriais; observar os cumprimentos das
normas inerentes a organizagao e financiamento do SUS; gerenciar os trabalhos de controle da
relacdo entre programagdo/producdo/faturamento, visando o acompanhamento dos
prestadores na execu¢do dos recursos programados; coordenar o processamento da
Programacdo Pactuada e Integrada — PPI; coordenar os trabalhos de conferéncia dos BPA,
APAC e AIH e comprovantes de atendimento e destind-los aos setores competentes; gerenciar
os trabalhos de alimentacdo do banco de dados do Ministério da Saude em relagdo a producao
ambulatorial e hospitalar e o banco de dados do sistema de informagao local — SIS, na sua
area de competéncia; Repassar, para a diretoria financeira, as informagdes necessarias para
pagamento de prestadores contratados/ conveniados ao SUS municipal; promover o controle
de regularidade dos pagamentos efetuados aos prestadores de servigos de saude; chefiar e
definir as diretrizes de atuagdo das Coordenadorias subordinadas a respectiva geréncia; fazer
cumprir normas ¢ determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Regulacdo - Prestar assisténcia imediata ao(a) Diretor(a) de Regulacdo em

Saude, assessorando-o na dire¢do e gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe promover e
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auxiliar no planejamento e execu¢do de politicas, planos, programas, atividades, projetos
relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre outras
atribuigdes, oferecer a melhor alternativa assistencial as demandas dos usuarios, considerando
a disponibilidade assistencial do momento; zelar pelo cumprimento da missao institucional da
SEMUSA; organizar a oferta de acdes e servigcos de satide e adequa-la, de formas equanimes,
ordenadas, oportunas e racionais, as necessidades demandadas pela populacdo; otimizar a
utilizagdo dos recursos assistenciais disponiveis; contribuir com a implementagdo de
programas, projetos, atividades, sistemas e operacdes, visando a qualidade, eficiéncia, eficacia
e economicidade na utiliza¢dao de recursos destinados a agdes e servigos de saude; regular a
execucdo dos fluxos pactuados nos Termos de Garantia de Acesso; coordenar e subsidiar a
elabora¢do da Programacdo Pactuada e Integrada — PPI; Fazer o acompanhamento da PPI e
das referéncias intermunicipais, criando mecanismos para a identificacdo da procedéncia dos
usudrios dos servigos ambulatoriais e hospitalares; coordenar os trabalhos de
encaminhamentos de Tratamento Fora do Domicilio para atendimento de saude ao usuério do
SUS, quando esgotados todos os meios de tratamento no municipio de Divinopolis; chefiar e
definir as diretrizes de atuacdo das Coordenadorias subordinadas a respectiva geréncia; fazer
cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe

forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Ty

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSITO, SEGURANCA PUBLICA E

MOBILIDADE URBANA — SETTRANS (NR Lei n° 8.833, de 01/06/2021)

Secretario (a) Municipal de Transito, Seguranca Publica e Mobilidade Urbana (NR Lei
n° 8.833, de 01/06/2021)- sem prejuizo de outras atribuicdes especificas fixadas em Lei,
Decreto ou Ato Delegatorio de Competéncia, dentro da especialidade e ambito de sua Pasta,
compete-lhe secretariar e assessorar o Chefe do Executivo em assuntos referentes a
especialidade da Pasta; exercer todas as atividades da Administragdo Superior no campo
funcional da Secretaria; revogar ou anular decisdo proferida por seu subordinado bem como
avocar qualquer processo; delegar aos seus imediatamente subordinados, matérias de sua
competéncia, desde que conveniente ao melhor rendimento da Secretaria; elaborar relatorios

ao (a) Prefeito (a) sobre as atividades da Secretaria; subscrever, juntamente com o (a) Prefeito
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(a), instrumentos normativos ou ndo, que digam respeito a assunto de especialidade da Pasta;
expedir resolucdes e outros documentos necessarios a coordenacdo e controle das atividades
da Secretaria, de acordo com as normas estabelecidas; decidir sobre assuntos relativos a
pessoal da Secretaria; providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais €
orcamentarios necessarios a execucao das atividades, bem como controlar sua utilizagao;
ordenar as despesas da Secretaria; acompanhar e efetuar o controle dos contratos, convénios,
Termos de Parceria, Contratos de Gestdo e outros instrumentos afetos a sua Pasta; monitorar e
avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua
responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdo e
adequagdo que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no

Plano de Governo

Coordenador(a) de Defesa Civil - Compete ao(a) Coordenador(a) de Defesa Civil prestar
assessoramento técnico especializado ao Secretario de Transito e Transporte e Seguranga
Publica no auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos executados
pela respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuicdes, planejar, articular,
coordenar e gerenciar agdes de Defesa Civil no ambito municipal; promover a ampla
participagdo da comunidade nas ag¢des de Defesa Civil, especialmente nas atividades de
planejamento e agdes de resposta a desastres e reconstrucdo; elaborar e programar planos
diretores, planos de contingéncia e planos de operagdes de Defesa Civil, bem como projetos
relacionados com o assunto; elaborar plano de acdo anual objetivando atendimento de agdes
em tempo de normalidade, bem como em situagdes emergenciais; capacitar recursos humanos
para as acoes de Defesa Civil e promover o desenvolvimento de associacdes de voluntarios,
buscando articular ao maximo a atuag¢do conjunta com as comunidades apoiadas; vistoriar
edificagdes e areas de risco e promover ou articular a intervenc¢ao preventiva, o isolamento ¢ a
evacuacdao da populacdo de areas de risco intensificado e das edificagdes vulneraveis,
mediante assessoramento técnico por profissional habilitado pertencente ao quadro de
funcionarios da Prefeitura ou por ela contratado; implantar banco de dados, elaborar mapas
tematicos sobre ameacas multiplas, vulnerabilidade e mobiliamento do territorio, ponderar
niveis de risco e inventariar os recursos existentes no territério e disponiveis para o apoio as
operagoes; analisar e recomendar a inclusao de areas de risco no plano diretor(a) estabelecido
no § 1° do artigo 182 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil; chefiar e definir as

diretrizes de atuagdo dos servidores subordinados a respectiva geréncia; fazer cumprir normas
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e determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas

pelo superior hierarquico.

Diretor(a) de Transito - Dirigir e orientar as atividades da Diretoria de Transito,
estabelecendo, juntamente com os superiores hierdrquicos, as diretrizes institucionais ¢ do
Governo Municipal, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des, supervisionar ¢ administrar
a elaboracdo de estudos, projetos e demais demandas da Secretaria; propor normas para o
funcionamento e controle do atendimento ao publico e da Secretaria; programar a execugao de
planos, programas e projetos elaborados junto as geréncias promovendo o seu cumprimento;
analisar junto a equipe técnica as melhores solugdes para as demandas da Secretaria;
participar e auxiliar o Secretario de Transito e Transporte e Seguranca Publica nos estudos de
planilhas tarifarias referentes ao transporte coletivo; propor solucdes e defini¢des junto as
geréncias e Coordenadorias; zelar pelo cumprimento de diretrizes, normas € programas
estabelecidos; dirigir, orientar e planejar campanhas executadas pela Secretaria; autorizar
estudos, projetos, obras, servicos e aquisi¢des da Secretaria; acompanhar o estudo de
mobilidade urbana de Divindpolis; em coordenagdo com o Secretario(a) da pasta, monitorar e
avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua
responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdo e
adequacdo que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no
Plano de Governo; dirigir, planejar e orientar as a¢des das coordenadorias que lhe sdo

subordinadas, organizando as atividades pertinentes a area de sua competéncia.

Gerente de Operaciao e Fiscalizacio de Transito - Prestar assisténcia imediata ao(a)
Diretor(a) de Transito, assessorando-o na dire¢do e gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe
promover e auxiliar no planejamento e execugdo de politicas, planos, programas, atividades e
projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre
outras atribui¢des, fazer cumprir a legislacdo de transito no ambito da competéncia territorial
do Municipio, ou além dela, mediante convénio; chefiar, gerenciar, coordenar e supervisionar,
mediante prévio planejamento, operagdes e a fiscalizagdo de transito, objetivando a
fiscalizacdo do cumprimento das normas de transito; participar do planejamento, organizagao
e definicdo de politicas e diretrizes relacionadas a geréncia, suas Coordenadorias e as demais
geréncias estruturadas na Secretaria, com vistas a execugdo de agdes relacionadas a seguranca

dos usuarios das vias urbanas; Deliberar sobre matéria pertinente a geréncia e suas
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Coordenadorias, obedecidos os limites de sua competéncia; elaborar relatdrio circunstanciado
sobre operacdes que lhe forem incumbidas, apresentando ao superior hierarquico imediato;
chefiar as atividades dos Agentes de Operagdo e Fiscalizagdo de Transportes e Transito;
acompanhar e auxiliar em estudos e projetos relacionados a respectiva gerencia; promover
elaborar e participar de campanhas educativas de transito; planejar e coordenar, em conjunto,
acoes da educacao para o transito; planejar, coordenar e fiscalizar, em conjunto, a operacao do
sistema viario e de circulacdo; executar atividades conjuntas de planejamento,
assessoramento, coordenagdo e execugdo de programas e projetos de educagdo para o transito;
elaborar instru¢des e orientar sua aplicagdo para a melhoria da educacdo para o transito;
coordenar a coleta de dados estatisticos e elaborar estudos sobre acidentes de transito e suas
causas, promovendo acdes educativas para sua prevengdo; realizar planejamento e operacdes
em conjunto com outros 6rgdos para o exercicio de fiscalizagdo do transito; criar rotas
alternativas para o trafego em situagdes de emergéncia; prestar informacdes sobre transito;
solicitar manutengdo de vias publicas ao setor responsavel; prestar assisténcia a populacdo em
caso de calamidades publicas; chefiar e definir as diretrizes de atuacdo das coordenadorias
subordinadas a respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes superiores;

executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Operacao e Fiscalizacdo de Transporte - Prestar assisténcia imediata ao(a)
Diretor(a) de Transito, assessorando-o na dire¢ao e gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe
promover e auxiliar no planejamento e execuc¢do de politicas, planos, programas, atividades e
projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre
outras atribuigdes, definir e gerir estratégias que visem melhor a satisfacdo e o atendimento
aos usuarios do transporte coletivo urbano e/ou individual de passageiros, em suas diferentes
modalidades; gerenciar o setor de atendimento referentes as reclamacgdes e sugestdes
referentes ao transporte coletivo urbano, promovendo solucdes e propondo projetos de
melhorias do servigo; realizar vistorias para verificagdo das atuais conjunturas das vias de
acesso ao transporte urbano; promover a fiscalizacdo e administragdo do transporte publico;
gerenciar os estudos logisticos acerca da alteracdo de itinerdrios do transporte coletivo
municipal; gerenciar os estudos de implementagdo de novos horarios do transporte coletivo
para melhor atendimento a populacdo; chefiar, orientar e estabelecer os trabalhos dos Fiscais
de Transportes; coordenar e planejar a fiscalizagdo do transporte escolar no ambito do
municipio de Divinopolis; promover estudos das alteragdes de linhas e itinerarios, a fim de

melhor atender ao crescimento populacional, bem como ao interesse publico; gerenciar a
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fiscalizacdo da presta¢dao do servigo publico pelas concessionarias do transporte individual de
passageiros; promover a coordenagdo, administracdo e fiscalizagdo do transporte publico em
geral; promover pesquisas e analises relativas ao transporte publico, visando equacionamento
de problemas e sua potencial solug¢do; chefiar e definir as diretrizes de atuagdo das
coordenadorias subordinadas a respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes
superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

hierarquico.

Coordenador(a) de Operacées de Transito - Compete ao(a) Coordenador(a) de Operacdes
de Transito prestar assessoramento técnico especializado ao Gerente de Operagdo e
Fiscalizagdo de Transito no auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos
finalisticos executados pela respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuigdes,
coordenar e supervisionar, mediante prévio planejamento de oficio ou de instancias
superiores, operagoes/fiscalizagdo de transito; planejar a operacionalizagcdo de eventos e agoes
nas vias publicas; elaborar relatério circunstanciado sobre operacdes que lhe forem
incumbidas, apresentando ao superior hierarquico imediato; coordenar as atividades dos
Agentes de Operagdo e Fiscalizagdo de Transportes e Transito; prestar assessoria técnica
especializada nos estudos e projetos vidrios; prestar assessoria técnica especializada no
planejamento e coordenagdo das agdes da educagdo para o transito; planejar, coordenar e
fiscalizar, em conjunto, a operagdo do sistema viario e de circula¢dao; coordenar e avaliar a
execucdo de programas, projetos, atividades e atribuicdes de responsabilidade da respectiva
Secretaria e 6rgdos afins, dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas
superiores de delegacdes de competéncias e prestar contas por resultados sobre o
cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e
estabelecer as diretrizes de atuagdo dos servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer
cumprir normas e determinacdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe

forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Projetos de Transito - Prestar assisténcia imediata ao(a) Diretor(a) de Transito,
assessorando-o na direcdo e gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe promover e auxiliar
no planejamento e execugdo de politicas, planos, programas, atividades e projetos relativos as
areas de competéncia da respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuicdes,
planejar, projetar, regulamentar e operar o transito em geral, promovendo o desenvolvimento

da circulagdo e seguranca da via; implantar, manter e operar o sistema de sinalizagdo,
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dispositivos e equipamentos de controle vidrio; gerenciar os trabalhos de coleta de dados
estatisticos e claborar estudos sobre os acidentes de transito e suas causas; autorizar a
realizacdo de eventos que interfiram na livre circulagdo de veiculos e pedestres, de acordo
com o regulamento pertinente, planejando as alteracdes necessarias na circulagdo viaria;
gerenciar, implantar e manter a sinaliza¢do de estacionamento rotativo pago nas vias publicas;
implantar as medidas da politica nacional de transito e Programa Nacional de Transito no
ambito do municipio; planejar e implantar medidas para redu¢do da circulagdo de veiculos e
orientacdo do trafego com o objetivo de diminuir a emissdo global de poluentes; autorizar a
realizacdao de: Mudangas, Concretagem, Demoli¢cdo, Estacionamento de Cagambas, Utilizagdo
de Caminhdo Guincho; analisar os pedidos de implantagdo de sinalizacdo como: Instalacdo de
Semaforos, Rotatorias, Redutores de Velocidade, Sinalizacdo Horizontal e Vertical;
Monitorar os estudos de melhorias na Central Semaforica e sincronismos dos Semaforos;
elaborar Termo de Referéncia para contratacdo de empresas especializadas; gerenciar os
Pedidos de Parcelamento de Solo; gerenciar os Pedidos de P6lo Geradores de Trafegos e suas
medidas mitigadoras; desenvolvimento de projetos de melhorias no Transito e acompanhar
suas execucdes dentro das atividades na Engenharia de Trafego; gerenciar a equipe de
manuten¢do e recuperagdo da Sinalizagdo do Municipio; chefiar as Coordenadorias
subordinadas a respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes superiores;

executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Coordenador(a) Administrativo e de Controle Orcamentario - Compete ao(a)
Coordenador(a) Administrativo e de Controle Or¢camentario prestar assessoramento técnico
especializado ao(a) Diretor(a) de Transito no auxilio a tomada de decisdes dos programas
normativos finalisticos executados pela respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras
atribui¢des, controlar o orgamento da secretaria; coordenar o Departamento De Pessoal e
controle orcamentério (despesas e receitas), em conformidade com os langamentos da
Contabilidade, executando-o de acordo com o PPA e LOA; coordenar os trabalhos afetos ao
Recursos Humanos; coordenar a execucdo de empenhos estimativos, ordindrios e suas
liquidagdes; coordenar e avaliar a execugdo de programas, projetos, atividades e atribui¢des
de responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgaos afins, dentro das orientacdes gerais de
seu chefe imediato e demais normas superiores de delegacdes de competéncias e prestar
contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob

sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuacdo dos servidores lotados na
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respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras

atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico

SECRETARIA MUNICIPAL DE FISCALIZACAO DE OBRAS PUBLICAS E
PLANEJAMENTO - SEMFOP

Secretario(a) Municipal de Fiscalizacio de Obras Publicas e Planejamento - sem prejuizo
de outras atribui¢des especificas fixadas em Lei, Decreto ou Ato Delegatério de Competéncia,
dentro da especialidade e ambito de sua Pasta, compete-lhe secretariar e assessorar o Chefe do
Executivo em assuntos referentes a especialidade da Pasta; exercer todas as atividades da
Administragdo Superior no campo funcional da Secretaria; revogar ou anular decisdo
proferida por seu subordinado bem como avocar qualquer processo; delegar aos seus
imediatamente subordinados, matérias de sua competéncia, desde que conveniente ao melhor
rendimento da Secretaria; elaborar relatorios ao (a) Prefeito (a) sobre as atividades da
Secretaria; subscrever, juntamente com o (a) Prefeito (a), instrumentos normativos ou nao,
que digam respeito a assunto de especialidade da Pasta; expedir resolugdes e outros
documentos necessarios a coordenacao e controle das atividades da Secretaria, de acordo com
as normas estabelecidas; decidir sobre assuntos relativos a pessoal da Secretaria; providenciar
¢ distribuir os recursos humanos, materiais e orcamentarios necessarios a execu¢ao das
atividades, bem como controlar sua utiliza¢do; ordenar as despesas da Secretaria; acompanhar
e efetuar o controle dos contratos, convénios, Termos de Parceria, Contratos de Gestdo e
outros instrumentos afetos a sua Pasta; monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes,
metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo
Municipal as propostas de decisdo e adequagdo que permitam o cumprimento dos

compromissos assumidos com a populacao no Plano de Governo.

Diretor(a) de Edificacdo e Fiscalizacdo de Obras Publicas - Dirigir e orientar as atividades
da Diretoria de Edificacdao e Fiscalizagao de Obras Publicas, estabelecendo, juntamente com
os superiores hierarquicos, as diretrizes institucionais e do Governo Municipal, cabendo-lhe,
dentre outras atribui¢des, planejar e executar politicas, atividades, planos, programas, projetos
relativos as areas de competéncia da respectiva diretoria; promover a execu¢ao de convénios

nas instincias Federal e Estadual; realizar a interface com as gerenciadoras dos convénios;
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estabelecer as diretrizes de fiscalizagdo, gerenciamento e acompanhamento dos convénios no
ambito técnico; fiscalizar e gerenciar as obras sob interven¢do de convénios, seja ele Federal
ou Estadual (obras novas, reformas e ou ampliagdes); dirigir a orientar a elaboragdo de
orcamentos de obras sob interven¢ao de convénios Federal ou Estadual, elaborando
or¢amento proprio da Prefeitura Municipal no ambito de obras novas, reformas e ou
ampliacdes; dirigir e orientar as vistorias de obras em imodveis proprios da Prefeitura
Municipal de Divindpolis; promover a interface com a Cadmara Municipal de Vereadores nas
matérias afetas a Secretaria; em coordenagdo com o Secretario(a) da pasta, monitorar e avaliar
o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade,
apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdo e adequagdo que
permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no Plano de
Governo dirigir, planejar e orientar as agdes das geréncias e coordenadorias que lhe sdo

subordinadas, organizando as atividades pertinentes a area de sua competéncia.

Gerente de Edificacio e Fiscalizacdo de Obras Publicas - Prestar assisténcia imediata ao(a)
Diretor(a) Edificagdo e Fiscalizagdo de Obras Publicas, assessorando-o na dire¢do e gestdo da
respectiva pasta, competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execugdo de
politicas, planos, programas, atividades, projetos relativos as areas de competéncia da
respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuigdes, gerenciar a execugdo e
fiscalizar as obras de saneamento basico e urbanismo no ambito municipal; gerenciar,
coordenar, executar ¢ fiscalizar as obras de constru¢do, reconstrugdo, conservagao ¢
manutencdo de prédios municipais e de toda rede viaria; estabelecer, em conjunto com os
superiores hierarquicos, as diretrizes de fiscalizagdo, gerenciamento e acompanhamento dos
convénios no ambito técnico; fiscalizar e gerenciar as obras sob interven¢do de convénios
Federal ou Estadual (obras novas, reformas e ou ampliagdes); chefiar, organizar e
dimensionar equipes de trabalho; estabelecer as diretrizes de atuagdo das Coordenadorias que
lhe sdo subordinadas; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras

atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Coordenador(a) de Edificacido e Fiscalizacio de Obras Publicas - Compete ao(a)
Coordenador(a) de Edificagdo e Fiscalizagdo de Obras Publicas prestar assessoramento
técnico especializado ao Gerente de Edificacdo e Fiscalizacdo de Obras Publicas no auxilio a

tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos executados pela respectiva
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secretaria, cabendo-lhe, dentre outras atribui¢cdes, coordenar a elaboragdo de projetos
arquitetonicos de edificagdes e obras de infraestrutura; coordenar os trabalhos de
levantamento, em campo, de servicos de infraestrutura para elaboracdo de medigdes e “as
built” de obras; coordenar e avaliar a execucdo de programas, projetos, atividades e
atribuicdes de responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgaos afins, dentro das orientacdes
gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegagdes de competéncias e
prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo
sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuagdo dos servidores lotados
na respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinacdes superiores; executar

outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico

Diretor(a) de Planejamento e Infraestrutura - Dirigir e orientar as atividades da Diretoria
de Planejamento e Infraestrutura, estabelecendo, juntamente com os superiores hierdrquicos,
as diretrizes institucionais € do Governo Municipal; cabendo-lhe dentre outras atribuigdes,
planejar e executar politicas, atividades, planos, programas, projetos relativos as areas de
competéncia da respectiva diretoria; planejar os trabalhos de vistoria de campo e emissao de
relatérios técnicos pertinentes a engenharia Civil; dirigir a elaboragdo de projetos de
infraestrutura (pavimentacdo, drenagem e etc.); coordenar e supervisionar a elaboragdo
or¢amentaria de custos de obras; acompanhar a analise de documentacao técnica de processos
licitatorios pertinentes a secretaria; promover a gestdo de contratos; elaborar o planejamento
de atividades das obras de infraestrutura; promover o acompanhamento de convénios de obras
formalizados com o Governo Federal/Estadual; promover o acompanhamento das execugdes
de obras de infraestrutura; coordenar os trabalhos de elaboragdo de medi¢des de obras; em
coordenagdo com o Secretario(a) da pasta, monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes,
metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo
Municipal as propostas de decisdo e adequagdo que permitam o cumprimento dos
compromissos assumidos com a populacao no Plano de Governo dirigir, planejar e orientar as
acoOes das geréncias e coordenadorias que lhe sdo subordinadas, organizando as atividades

pertinentes a area de sua competéncia.
Gerente de Planejamento e Infraestrutura - Prestar assisténcia imediata ao(a) Diretor(a) de

Planejamento e Infraestrutura, assessorando-o na direcdo e gestdo da respectiva pasta,

competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execu¢do de politicas, planos,
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programas, atividades, projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia,
cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuicdes, gerenciar todo o processo de captacdo, execucao
e prestacdo de contas de recursos federais/estaduais; definir, juntamente com o diretor(a) de
Planejamento e Infraestrutura os convénios que sdo de interesse do Municipio, gerenciando e
assessorando-o em todas as fases necessarias para a execu¢ao do convénio (plano de trabalho,
contratagdo, processo licitatorio, execugdo, pagamento e prestacdo de contas); promover a
interface com as institui¢des financeiras para a concretizagdo dos objetos dos convénios;
chefiar, organizar e dimensionar equipes de trabalho; estabelecer as diretrizes de atuacdo das
coordenadorias que lhe s3o subordinadas; fazer cumprir normas e determinagdes superiores;

executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Coordenador(a) de Monitoramento e Infraestrutura - Compete ao(a) Coordenador(a) de
Monitoramento ¢ Infraestrutura prestar assessoramento técnico especializado ao Gerente de
Planejamento e Infraestrutura, no auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos
finalisticos executados pela respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuigdes,
coordenar e promover o acompanhamento técnico social dos contratos e convénios sociais
celebrados juntos aos governos Federal e Estadual, como o PRACA CEUS / PROGRAMA
MCMV ALTO SAO VICENTE / BANCO DE ALIMENTOS / CENTRO DIA, dente outros;
coordenar e avaliar a execu¢do de programas, projetos, atividades e atribuigdes de
responsabilidade da respectiva Secretaria e o6rgdos afins, dentro das orientacdes gerais de seu
chefe imediato e demais normas superiores de delegacdes de competéncias e prestar contas
por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua
responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuacdo dos servidores lotados na
respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras

atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico

Gerente de Topografia - Prestar assisténcia imediata ao(a) Diretor(a) de Planejamento e
Infraestrutura, assessorando-o na diregdo e gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe
promover e auxiliar no planejamento e execucao de politicas, planos, programas, atividades,
projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia cabendo-lhe ainda, dentre
outras atribui¢des, gerenciar e acompanhar os trabalhos e projetos topograficos necessarios ao
desenvolvimento do programa de obras do municipio; organizar os trabalhos de levantamento
altimétrico e planialtimétrico de vias publicas; coordenar os trabalhos de localizagdo de vias

publicas, em consondncia com o plano urbanistico de desenvolvimento; promover a
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demarcagdo de lotes, objeto de doagdo; gerenciar os trabalhos de levantamento de areas
lindeiras, levantamento de areas devolutas; coordenar os trabalhos de unifica¢do ¢ subdivisao
de lotes e desafetacdo de espacos publicos; levantamento de areas pertencentes ao Municipio,
na area urbana e em comunidades rurais; realizar a verificagdo e localizacdo de area de
preservacdo permanente; chefiar, organizar e dimensionar equipes de trabalho; estabelecer as
diretrizes de atuacdo das Coordenadorias que lhe sdo subordinadas; fazer cumprir normas e
determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo

superior hierarquico

Gerente Administrativo - Prestar assisténcia imediata ao(a) Diretor(a) de Planejamento e
Infraestrutura, assessorando-o na direcdo e gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe
promover e auxiliar no planejamento e execucdo de politicas, planos, programas, atividades,
projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre
outras atribuigdes, gerenciar o patrimonio mobiliario; coordenar, juntamente com os demais
setores, convénios federais e estaduais; Coordenador(a) os contratos publicos celebrados,
fiscalizando sua execucdo; acompanhar e fiscalizar as compras e licitacdes; gerenciar os
setores de protocolo, recursos humanos, controle de empenhos e pagamentos, de manutengao,
instalacdes fisicas e controles de veiculos da Secretaria; chefiar, organizar e dimensionar
equipes de trabalho; estabelecer as diretrizes de atuagdo dos servidores lotados na respectiva
coordenadoria; fazer cumprir normas e determinacdes superiores; executar outras atividades

correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico

Coordenador(a) Administrativo(a) - Compete ao(a) Coordenador(a) Administrativo(a)
prestar assessoramento técnico especializado ao Gerente Administrativo no auxilio a tomada
de decisdes dos programas normativos finalisticos executados pela respectiva secretaria,
cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des, coordenar o setor de compras, empenhos
globais, estimativos e ordinarios com suas respectivas liquidagdes; coordenar os trabalhos de
emissdo e controle de atas de registro de precos; realizar o controle orcamentario; promover
os estudos para participacdo na elaboracdo do Plano Plurianual; Coordenagdo e apoio
administrativo junto ao Secretario e demais Diretorias da SEMFOP; coordenar e avaliar a
execucdo de programas, projetos, atividades e atribuicdes de responsabilidade da respectiva
Secretaria e orgdos afins, dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais

normas superiores de delegagdes de competéncias e prestar contas por resultados sobre o
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cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e
estabelecer as diretrizes de atuagdo dos servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer
cumprir normas e determinacdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe

forem atribuidas pelo superior hierarquico

Coordenador(a) de Fiscalizacao de Obras e Convénios - Compete ao(a) Coordenador(a) de
Fiscalizagao de Obras e Convénios, prestar assessoramento técnico especializado ao Gerente
de Edificagdoes e Fiscalizagdo de Obras Publicas, no auxilio a tomada de decisdes dos
programas normativos finalisticos executados pela respectiva secretaria, competindo-lhe
ainda, dentre outras atribui¢des, coordenar os trabalhos de fiscalizacdo ¢ execucdo das obras e
servicos dentro dos parametros de qualidade exigiveis; acompanhar e direcionar a elaboracdo
dos termos aditivos necessarios de acordo com os permissivos legais; promover a interface
direta da Secretaria com a Controladoria-Geral do Municipio; coordenar os trabalhos de
recebimento, conferéncia e langcamento das medi¢des de obras e servigos; acompanhar a
elaboracdo dos relatorios necessarios as prestacoes de contas dos convénios contratos de
repasse exigidos pelos 0rgados concedentes; acompanhar as vistorias e fiscalizagcdes dos 6rgaos
de controle Interno e externo: preservar a qualidade das obras, conhecendo as obrigagdes dos
contratados e aplicando as penalidades cabiveis; coordenar e avaliar a execugdo de programas,
projetos, atividades e atribuigdes de responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgdos afins,
dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegagoes
de competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do
Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuagao dos
servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes
superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

hierarquico
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