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Dispoe sobre a Estrutura
Organizacional da Administracao Direta
do Poder Executivo do Municipio de
Ribeirao das Neves, e da outras
providéncias.

O POVO DO MUNICIPIO DE RIBEIRAO DAS NEVES, por seus representantes na Camara
Municipal, aprovou e eu, Prefeito Municipal em seu nome, sanciono a seguinte lei:

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

m Esta Lei cria uma nova estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de Ribeirao
das Neves, visando orientar, com observancia dos principios fundamentais da administragao
publica, as funcdes e competéncias das unidades administrativas para a execucao e
aprimoramento da agao governamental em prol da populagéo e do bem comum.

§ 1° A Administracdo do Poder Executivo Municipal é constituida pelos érgaos e
entidades integrantes da estrutura administrativa de que trata esta Lei.

§ 2° A Administracdo Direta compreende o Gabinete do Prefeito e 6rgaos que o integram,
o Gabinete do Vice Prefeito, as Secretarias Municipais, e a Procuradoria Geral do Municipio,
nos termos das respectivas legislacoes.

§ 3° As Secretarias Municipais sdo érgaos centrais de direcdao e coordenacao das
atividades relacionadas a sua area de competéncia.

§ 4° A Procuradoria Geral do Municipio € o 6rgao central das atividades juridicas de
interesse da Administracdo Publica.

X3 O Prefeito, o Vice Prefeito e as Secretarias Municipais exercerdo as competéncias e
atribuicées definidas nesta Lei, visando transformar os planos em atividades concretas,
designando tarefas e responsabilidades para os servidores e 6rgaos.




(Suprimido pela Lei n? 4489/2024)

m As Secretarias Municipais exercerdo o controle de suas atribuicdes, com o auxilio do
orgao de Controle Interno, com o objetivo de:

| - reorientar suas atividades quando em desvio;

Il - assegurar a observancia da legislacdo aplicavel as suas atividades;
[l - avaliar o comportamento administrativo dos 6rgaos subordinados;
IV - harmonizar o programa de governo com as atividades do 6rgéo;

V - prestar contas de sua gestdo, em sua forma e prazo estipulado;

VI - prestar a qualquer momento, por intermédio do Secretario Municipal e assessores, as
informacdes solicitadas pelo Poder Legislativo e cidadaos.

TITULO Il
DA ESTRUTURA E COMPETENCIAS

X A Administragdo Direta do Poder Executivo tem a seguinte estrutura organizacional
basica, objetivando a execucdo das atividades exclusivas e as atividades de essencial
interesse publico ndo exclusivas:

| - Gabinete do Prefeito, com os seguintes 6rgaos:

a) Controladoria Geral;

b) Corregedoria Geral;

c¢) Ouvidoria Municipal;

d) Auditoria Geral Municipal.

Il - Gabinete do Vice Prefeito;

Il - Procuradoria Geral do Municipio;

IV - Secretaria Municipal de Governo e Relacionamento com o Cidadao;

V - Secretaria Municipal de Planejamento e Urbanismo;

VI - Secretaria Municipal de Fazenda;

VII - Secretaria Municipal de Administragao;
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VIII - Secretaria Municipal de Educagéao;

IX - Secretaria Municipal de Saude;

X - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Cidadania;

XI - Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel;
XII - Secretaria Municipal de Esportes e Cultura;

XIIl - Secretaria Municipal de Obras;

XIV - Secretaria Municipal de Seguranga, Transito e Transportes.

I} Os ¢rgdos da Administragdo Direta do Poder Executivo obedecerdo ao seguinte
escalonamento hierarquico:

| - 12 Grau hierarquico: Secretarias Municipais ou equivalente (s);

Il - 22 Grau hierarquico: Secretarias Municipais Adjuntas ou equivalente (s);

Il - 32 Grau hierarquico: Subsecretarias ou equivalente (s): (Redagdo dada pela Lei
n® 4489/2024)

IV - 4° Superintendéncia Municipal ou equivalente (s); (Redagdo dada pela Lei
n® 4489/2024)

V - 52 Grau hierarquico: Geréncia, Assessorias ou equivalente (s); (Redagado dada pela
Lei n®4489/2024)

VI - 62 Grau hierarquico: Coordenadorias ou equivalente (s); (Redacao acrescida pela Lei
n® 4489/2024)

§ 12 A equivaléncia hierarquica a que se refere o caput observara o seguinte:
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| - A Procuradoria-Geral equivale as Secretarias Municipais;
Il - As Secretarias Municipais Adjuntas equivalem a Subprocuradoria Geral do Municipio;

Il - A Controladoria Geral, Ouvidoria Geral, Corregedoria Geral, Auditoria Geral,
Assessorias Especiais, Comando-Geral da Guarda Civil Municipal e Subprocuradoria Geral
equivalem as Secretarias Adjuntas. (Redacao dada pela Lei n® 4489/2024)

§ 2% A equivaléncia hierarquica prevista no §1°ndo gera efeitos financeiros, devendo
obedecer o Anexo |, desta Lei, € o Anexo I, da Lei 3.747, de 2016, alterada pela Lei 4.380, de
2023. (Redacéo acrescida pela Lei n® 4489/2024)

Secéao |
Do Gabinete do Prefeito

O Gabinete do Prefeito, 6rgao dotado de autonomia funcional, sera coordenado por
seu respectivo chefe de gabinete, tendo como competéncia prestar assisténcia e assessorar
direta e imediatamente ao Prefeito na gestdo e administragdo do Municipio, coordenando,
supervisionando e assegurando a execug¢ao do expediente e das atividades do Chefe do
Executivo.

Para o exercicio de suas competéncias o Gabinete do Prefeito tem a seguinte
estrutura organizacional basica:

| - Prefeito Municipal:

a) Assessoria de Assuntos Politicos;

b) Assessoria de Comunicacgao e Relacdes Publicas;
c) Assessoria de Relacdes Politicas Locais;

d) Assessoria de Assuntos Estratégicos.

Il - Chefe de Gabinete do Prefeito:

a) Assessoria Especial do Gabinete do Prefeito;
b) Assessoria de Planejamento Estratégico;

c) Assessoria de Logistica e Coordenagéo;

d) Assessor de Logistica Operacional e Suporte;
e) Assessor de Projetos Comunitarios;

f) Assessor de Relacoes Institucionais e Acoes;

g) Coordenador de Mobiliza¢do Politica;

h) Assistente de Gabinete do Prefeito.

X O Gabinete do Prefeito sera coordenado por um Chefe de Gabinete, que tera dentre
outras atribuicbes a de coordenar o apoio técnico, politico institucional, operacional e
administrativo ao Prefeito.

BN szo atribuicées do Assessor de Assuntos Politicos:

| - monitorar o cenario politico local, regional e nacional para identificar tendéncias,
oportunidades e desafios;
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Il - prestar assessoria na tomada de decisGes, oferecendo analises e informagdes
relevantes;

Il - realizar auditorias legais internas para garantir conformidade e boas praticas.
m Sao atribuicdes do Assessor de Comunicacao e Relacdes Publicas:

| - elaboracéo de estratégias de comunicacao para o Prefeito;

Il - gestdo da presenga em midias sociais e relacionamento com a imprensa.
RPN szo atribuicbes do Assessor de Relagdes Politicas Locais:

| - estabelecer relacionamento com lideres e grupos locais;

Il - coordenar agbes para fortalecer o apoio politico na comunidade.
m Sao atribuicdes do Assessor de Assuntos Estratégicos:

| - realizar analises e diagnésticos de questdes externas relevantes para 0 municipio;

Il - coordenacao de iniciativas de médio prazo para o desenvolvimento da cidade;

IIl - acompanhar e analisar politicas publicas de ambito nacional e estadual que possam
influenciar a gestdo municipal;

IV - assessorar o prefeito na formulagdo de posicionamentos estratégicos em questoes
externas.

IR szo atribuicées do Chefe de Gabinete do Prefeito:

| - prestar assisténcia na coordenagdo, nas audiéncias, nas comunicagfes e na
participacdo do Prefeito em eventos e ceriménias;

Il - receber, protocolar e dar o devido encaminhamento a documentos;

Il - desempenhar missbes especificas, expressamente atribuidas por meio de atos
proprios e despachos;

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

V - elaborar e controlar a agenda do Gabinete;
VI - protocolar a entrada e saida de documentos;
VIl - redigir atas de reunides;

VIl - realizar contatos telefénicos de interesse do Gabinete;



IX - providenciar reproducéo de documentos e outros materiais;

X - controlar a aplicacdo dos recursos orcamentarios destinados a acdes de
responsabilidade do Gabinete;

XI - organizar o arquivo do Gabinete;

XII - organizar salas e ambientes de reunides;

XIII - controlar o material de consumo permanente e equipamentos disponiveis no setor;

XIV - redigir e digitar convocagao para reunides, oficios e outros documentos;

XV - exercer outras atribuicdes correlatas que lhe forem cometidas pelo Prefeito.
BN szo atribuicdes do Assessor Especial do Gabinete do Prefeito:

| - gerenciar a agenda do prefeito, agendando reuniées, compromissos e eventos
importantes;

Il - elaborar documentos e apresentacées em nome do prefeito para diversos publicos e
ocasioes;

Il - facilitar a comunicacao entre o prefeito e a comunidade, atendendo demandas.
IR szo atribuicdes do Assessor de Planejamento Estratégico:

| - desenvolver planos estratégicos detalhados que orientem as ag¢des da organizagao
para alcangar suas metas;

Il - desenvolver estratégias de comunicagcdo para garantir que todos os membros da
organizagdo compreendam e estejam alinhados com a visdo e os objetivos estratégicos;

Il - organizar e gerenciar informagbes estratégicas relevantes para a tomada de
decisoes.

Sao atribuicdes do Assessor de Logistica e Coordenagéo:

| - gerenciar as operagdes logisticas do gabinete do prefeito, relacionadas a eventos
externos, reunides e deslocamentos, assegurando eficiéncia e pontualidade;

Il - desenvolver outras atividades destinadas a consecucao de seus objetivos.
BN szo atribuicées do Assessor de Logistica Operacional e Suporte:

| - oferecer suporte operacional e logistico para equipes do gabinete em atividades
externas, garantindo que tenham os recursos necessarios para suas atribuicoes;

Il - organizar e gerenciar informagdes estratégicas relevantes para a tomada de decisoes.

B szo atribuicées do Assessor de Projetos Comunitérios:



| - realizar pesquisas e anadlises para identificar as necessidades e demandas da
comunidade;

Il - estabelecer e manter um didlogo constante com membros da comunidade para
entender suas preocupagdes e aspiragoes;

Il - envolver a comunidade na execucao dos projetos, estimulando a participagao ativa e
o senso de pertencimento.

XN szo atribuicdes do Assessor de Relagdes Institucionais e Agées:

| - acompanhamento e interagdo com 6rgaos externos, como outras prefeituras,
instituicbes governamentais e organizacdes ndo governamentais;

Il - conducéo e auxilio da comunicagao externa da prefeitura;

Il - desenvolver outras atividades destinadas a consecucao de seus objetivos.
XN s:zo atribuicées do Coordenador de Mobilizagao Politica:

| - desenvolver estratégias de mobilizagao de base, envolvendo a comunidade local;

Il - desenvolver estratégias para envolver ativamente a comunidade em questbes
politicas e publicas, incentivando a participagéo do cidadao;

Il - identificar e envolver lideres de opiniao na comunidade para amplificar a mensagem
e influenciar positivamente a opinidao publica.

X)) szo atribuicées do Assistente de Gabinete do Prefeito:

| - auxiliar no encaminhamento de dados para organizagao da agenda do prefeito;

Il - gerenciar a correspondéncia oficial do gabinete;

Il - coordenar a comunicacao entre o prefeito e outros setores da administracéo;

IV - receber visitantes e encaminha-los ao prefeito ou setores apropriados.

V - desenvolver outras atividades destinadas a consecuc¢ao dos seus objetivos

V - atender telefonemas e responder a perguntas do publico.

Subsecao |
Da Controladoria Geral do Municipio

m A Controladoria Geral do Municipio tem por finalidade executar as atividades de
Controle Interno, em cumprimento a Lei de Responsabilidade Fiscal, competindo-lhe:

X A Controladoria Geral do Municipio tem por finalidade realizar atividades relacionadas



a defesa do patriménio publico e ao incremento da transparéncia da gestdo, por meio de
acoes de controle interno, auditoria publica, correigdo, prevencao e combate a corrupgao e
ouvidoria, competindo-lhe:

| - avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, LDO e a execugao
dos programas de governo e orcamentos;

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia da
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial dos 6rgaos da Administragdo Direta, e da

aplicacao de recursos publicos por entidade de direito privado;

Il - exercer o controle das operagdes de crédito, dos avais e das garantias, bem como
dos direitos e dos haveres do municipio;

IV - coordenar e executar o controle interno, visando a fiscalizagdo do cumprimento das
normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal;

V - adotar medidas necessarias a implementagcdo e ao funcionamento integrado do
sistema de controle interno;

VI - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao constitucional;

VIl - supervisionar as tomadas de contas especiais na forma da legislagdo em vigor, pela
designagao das respectivas comissoes;

VIIl - promover inspec¢des nas contas dos responsaveis sob seu controle, emitindo
relatérios e pareceres com relatério e qualquer irregularidade ou ilegalidade constatada,

indicando as medidas adotadas para corrigir as falhas encontradas;

IX - realizar atividades de controle, auditoria e fiscalizagdo sobre a gestdo de recursos
publicos municipais;

X - propor a adoc¢ao de medidas para a prevencgao e a corregao de falhas e omissbes dos
responsaveis pela inadequada prestacao do servico publico;

XI - realizar inspecdes em carater preventivo ou ordinario em qualquer dos setores da
Administracado Publica do Municipio;

XIl - promover o incremento da transparéncia publica;

XIll - desenvolver mecanismos de prevengdo a corrupgao junto aos érgaos e entidades
da administracdo direta e indireta do Municipio;

XIV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

Paragrafo unico. A Controladoria Geral sera exercida por um Controlador, com formagéo
superior e experiéncia comprovada em administracao publica, competindo-lhe:

| - avaliar o cumprimento das metas ja previstas pelo plano de planejamento da prefeitura
considerando a aplicacao de verbas, obediéncia ao orcamento e projetos ja aprovados;



II - verificar a legalidade das principais praticas administrativas, visando também avaliar
os resultados interligados a eficiéncia da gestdao como um todo;

Il - avaliar a gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgaos publicos
responsaveis pela gestdo do municipio;

IV - se dedicar em verificar o nivel de cumprimento de limites, obrigacdes e prazos
previstos pela legislacdo, também podendo avaliar a aplicagdo das subvengdes e o resultado

da aplicacéo de transferéncias de recursos da Uniao e do Estado;

V - estudar os impactos de renuncias de receitas que podem reduzir a capacidade de
arrecadacao de tributos;

VI - analisar a aplicagédo de recursos publicos por érgaos e entidades de direito publico e
privado visando o objetivo estabelecido;

VIl - avaliar o cumprimento de normas e principios da administragdo publica,
considerando as principais praticas administrativas;

VIII - fiscalizar se as obrigagbes ao setor pessoal estdo sendo atendidas considerando
também a remuneragdo de servidores, agentes politicos, equipes de controle de gastos e

aplicacado de recursos direcionados para atender as demandas da cidade e da sociedade;

IX - trabalhar a favor da preservagao do patriménio publico e do respeito em relacao as
regras que norteiam licitagcdes, permissées e concessoes;

X - verificar o cumprimento das obrigagdes impostas pela Lei de Responsabilidade Fiscal;
XI - auxiliar o Tribunal de Contas;

XIl - acompanhar os procedimentos da administra¢ao;

XIII - alertar aos gestores e prefeitos sobre eventuais descumprimentos ou riscos;

XIV - sugerir solugdes para prevenir falhas;

XV - prevenir praticas que possam penalizar o gestor ou o ente publico em caso de
descumprimento.

IEN Para exercicio de suas atribuicdes a Controladoria Geral tem a seguinte estrutura
Organizacional Bésica:

| - Controlador-Geral;
Il - Assessoria de Controladoria.
I szo atribuicdes da Assessoria de Controladoria:

| - prestar assisténcia ao Controlador (a) Geral;



Il - receber, protocolar e dar o devido encaminhamento a documentos;

Il - desempenhar missbes especificas, expressamente atribuidas por meio de atos
proprios e despachos;

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

V - participar de Comissdes a ser designadas pelo Controlador (a) Geral;
VI - protocolar a entrada e saida de documentos;

VIl - redigir atas de reunides;

VIII - realizar contatos telefénicos de interesse do Setor;

IX - providenciar reproducéo de documentos e outros materiais;

X - controlar a aplicacdo dos recursos orcamentarios destinados a acdes de
responsabilidade;

XI - organizar o arquivo;

XIl - organizar salas e ambientes de reuniées;

XIIl - controlar 0 material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis no setor;
X1V - redigir e digitar convocagao para reunides, oficios e outros documentos;

XV - exercer outras atribuigcdes correlatas que Ihe forem cometidas pelo Controlador (a)
Geral.

Subsecéo Il
Da Corregedoria-geral do Municipio
A Corregedoria-Geral do Municipio, 6rgéo diretamente subordinado ao Prefeito, tem

por finalidade realizar atividades relacionadas a correi¢cdo, competindo-lhe:

| - coordenar e executar as atividades relativas a disciplina de servidores e empregados
publicos da Administracao Direta do Poder Executivo;

Il - assessorar o Prefeito em matéria de que trata o inciso | deste artigo;
Il - realizar sindicancia ou investigagdes sumarias;
IV - realizar inquéritos administrativos;

V - emitir parecer sobre as propostas de aplicacao das penalidades previstas no Estatuto
do Servidor Municipal;



VI - opinar sobre recursos em matéria disciplinar da competéncia do Prefeito;

VIl - examinar os casos de falta de pontualidade e assiduidade, indisciplina, desidia,
ineficiéncia ou inaptidao para o servigo e fazer recomendagoes;

VIl - realizar inspecdes em carater preventivo ou ordinaria em qualquer dos setores da
Administracdo Publica Municipal, mediante solicitacdo da autoridade competente ou a critério
da propria Corregedoria;

IX - articular-se com todos os 6rgaos e entidades do Poder Executivo, visando a
uniformizagdo de procedimentos técnicos, a integracdo de treinamentos em matéria
correcional e a prevencgao de ilicitos administrativos;

X - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos seus
objetivos.

XN A Corregedoria sera dirigida por um bacharel em Direito, assessorado por comissdes
especiais designadas para atender as finalidades do 6rgao, cujas atividades serao definidas
em regulamento préprio.

Paragrafo Unico. Sao atribuicbes do Corregedor-Geral do Municipio:

| - propor medidas que visem o aperfeicoamento do regime disciplinar e a instauragéo de
procedimentos administrativos disciplinares;

II - realizar diligéncias iniciais, objetivando a apuragéo, de oficio, ou como decorréncia de
manifestacdes, representacdes ou denuncias recebidas;

Il - promover a apuracao de responsabilidades de servidores municipais, na forma da lei,
mediante instauracdo e julgamento de processos de sindicancia e processos administrativos

disciplinares, bem como aprecia¢do de recursos cabiveis;

IV - manifestar nas solicitagbes de exoneracao e aposentadoria, quanto a existéncia de
sindicancia ou processo administrativo disciplinar;

V - realizar inspegbes em carater preventivo ou ordindria em qualquer dos setores da
Administracdo Publica do Municipio, mediante solicitagdo da autoridade competente ou a
critério da propria Corregedoria;

VI - realizar audiéncias, bem como emitir relatorios finais em procedimentos disciplinares;

VIl - orientar, coordenar e acompanhar as atividades de prevengdo da ocorréncia de
ilicitos administrativos e de correicao administrativa no &mbito do Poder Executivo Municipal;

VIl - coordenar e executar atividades relativas a disciplina dos servidores publicos
municipais;

IX - elaborar cartilhas, manuais, dentre outras formas de orientagdo para os servidores
em matéria afeta a Corregedoria;

X - manter atualizado o registro das penalidades disciplinares cometidas pelos



servidores, bem como, os registros dos processos disciplinares;

XI - apreciar os pedidos de revisdo das sindicancias ou dos processos administrativos
disciplinares instaurados;

Xl - receber e identificar denlncias formuladas em desfavor de servidores; e

XIlIl - coordenar a autuagdo e controle de tramitacdo das sindicancias e processos
administrativos disciplinares.

SN Para exercicio de suas atribuigdes a Corregedoria Geral tem a seguinte estrutura
Organizacional Bésica:

| - Corregedoria Geral;
Il - Assessoria de Corregedoria.
XN szo atribuicées da Assessoria de Corregedoria:
| - prestar assisténcia ao Corregedor(a) Geral;
Il - receber, protocolar e dar o devido encaminhamento a documentos;

Il - desempenhar missbes especificas, expressamente atribuidas por meio de atos
proprios e despachos;

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos;

V - participar de Comissoes a ser designadas pelo Corregedor(a) Geral;
VI - protocolar a entrada e saida de documentos;

VIl - redigir atas de reunides;

VIII - realizar contatos telefénicos de interesse do Setor;

IX - providenciar reproducéo de documentos e outros materiais;

X - controlar a aplicacdo dos recursos orcamentarios destinados a acdes de
responsabilidade;

XI - organizar o arquivo;

XIl - organizar salas e ambientes de reuniées;

XIII - controlar 0 material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis no setor;
X1V - redigir e digitar convocagao para reunides, oficios e outros documentos;

XV - exercer outras atribuicdes correlatas que Ihe forem cometidas pelo Corregedor(a)



Geral.
Subsecao I

Da Ouvidoria Geral

XN A Ouvidoria Municipal é um érgéo auxiliar do Municipio, uma forma de canal de
comunicagao direto entre o cidaddo e a Prefeitura, permitindo que este colabore para a
melhoria do servigo prestado por meio de elogios, criticas, sugestdes, reclamagbes e
denuncias de membros e servidores pertencentes a Instituicdo, competindo-lhe:

| - receber e apurar denuncias, reclamagoes, elogios, sugestdes, representacdes e outras
solicitagbes referentes a procedimentos e agoes;

Il - contribuir para o aperfeicoamento e melhoria das atividades prestadas pela
Administragdo Publica Municipal;

Il - manter a comunicagao direta entre a sociedade e a Administragéo Publica Municipal;
IV - colaborar com o fortalecimento da cidadania;

V - agir com transparéncia, presteza e eficiéncia;

VI - escutar e entender as questdes, mantendo-se neutro em relagao aos fatos;

VIl - auxiliar na reformulacao de questdes e no desenvolvimento de opgoes;

VIII - orientar ou treinar individuos para lidar diretamente com outras partes, incluindo o
uso de recursos formais de resolu¢do da organizagao;

IX - auxiliar na remocao de problemas para canais formais de resolucao;
X - facilitar os processos informais de resolucao;

Xl - identificar novos problemas e oportunidades de mudanca sistémica para a
organizagao;

XIl - realizar diligéncias nas unidades da Administracdo Publica Municipal, sempre que
necessario, para os desenvolvimentos de seus trabalhos;

XIII - proceder corregdes preliminares nos 6rgaos da Administracao Publica Municipal;

XIV - manter sigilo sobre denuncias e reclamagbes, bem como sobre sua fonte,
providenciando junto aos 6rgaos competentes prote¢do aos denunciantes;

XV - manter canais de atendimento destinados a receber denuncias ou reclamacoes;

XVI - planejar e implementar as disposi¢oes legais pertinentes ao acesso a informacao e
a transparéncia publica;

XVII - manter atualizado o arquivo de documentacao relativa as reclamacoes, denuncias



e representagoes;

XVIII - promover estudos e propostas de gestao para operacionalizagédo e ordenamento
das agles referentes a implementagéo dos direitos da cidadania no Municipio, objetivando
aprimorar o funcionamento da maquina administrativa, nesse sentido;

XIV - realizar semindrios, pesquisas e cursos versando sobre assuntos de interesse da
Administracdo Publica Municipal, no que tange ao controle da coisa publica;

XV - realizar outras atividades relacionadas com sua area.

X3 A Ouvidoria Municipal sera exercida por um Ouvidor, com formagéo superior,
competindo-lhe.

| - coordenar o recebimento, exame e encaminhamento aos 6rgéos e entidades
competentes, acompanhando até a solugédo final as denuncias, reclamacbes, elogios,
sugestoes e pedidos de informagao referentes a procedimentos e a¢des de agentes publicos,
orgaos e entidades do Poder Executivo Municipal;

Il - coordenar a promogao e a coparticipagdo da sociedade na missao de controlar a
Administracdo Publica, garantindo maior transparéncia das ac¢des do Poder Executivo
Municipal;

Il - coordenar o controle, acompanhamento e requisicdo das unidades competentes de
informacdes sobre as providéncias adotadas quanto as demandas registradas na Ouvidoria;

IV - coordenar o atendimento aos questionamentos apresentados pelos cidaddos e aos
demais interessados, de forma &gil e objetiva, os questionamentos e as demandas
encaminhadas a Ouvidoria;

V - gerir as medidas para a prevengdo e a correcdo de falhas e omissbes dos
responsaveis pela inadequada prestacao do servico publico;

VI - coordenar tecnicamente o segmento de Ouvidorias do Poder Executivo Municipal,
bem como organizar e interpretar o conjunto das manifestacées recebidas e produzir
indicativos quantificados do nivel de satisfacao dos usuarios dos servigos publicos prestados
no ambito do Poder Executivo Municipal;

VIl - contribuir para o aperfeicoamento dos servicos publicos em geral,

VIII - propor a realizacdo de semindrios e cursos sobre assuntos correlatos ao controle
social, tendo em vista as demandas recebidas;

IX - divulgar os servicos prestados pela Ouvidoria, os resultados alcangados, as formas
de acesso, além de sua importancia como instrumento de controle social.

X3RN Para exercicio de suas atribuicées a Ouvidoria Geral tem a seguinte estrutura
Organizacional Bésica:

| - OQuvidoria Geral:



a) Assessoria de Quvidoria I;
b) Assessoria de Ouvidoria Il.

XN szo atribuicbes da Assessoria de Ouvidoria I:

| - coordenar as atividades de relacionamento com o publico na Ouvidoria, assegurando
uma abordagem integrada e eficaz;

Il - desenvolver e implementar estratégias de comunicagdo para promover a
transparéncia e a participagao cidada;

Il - coordenar a equipe de atendimento ao cliente e ouvidores, promovendo treinamentos
regulares para aprimorar as habilidades técnicas e interpessoais;

IV - monitorar indicadores de desempenho da Ouvidoria e do setor de relacionamento,
promovendo ajustes estratégicos conforme necessario para atingir metas e objetivos
organizacionais.

X szo atribuicbes da Assessoria de Ouvidoria Il:

| - coordenar as atividades de relacionamento com o publico na Ouvidoria, assegurando
uma abordagem integrada e eficaz;

Il - desenvolver e implementar estratégias de comunicagdo para promover a
transparéncia e a participagao cidada;

Il - coordenar a equipe de atendimento ao cliente e ouvidores, promovendo treinamentos
regulares para aprimorar as habilidades técnicas e interpessoais;

IV - monitorar indicadores de desempenho da Ouvidoria e do setor de relacionamento,
promovendo ajustes estratégicos conforme necessario para atingir metas e objetivos
organizacionais.Prestar assisténcia ao Ouvidor(a) Geral;

V - receber, protocolar e dar o devido encaminhamento a documentos;

VI - desempenhar missdes especificas, expressamente atribuidas por meio de atos
proprios e despachos;

VIl - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao dos seus
objetivos.

VIII - participar de Comissdes a ser designadas pelo Ouvidor(a) Geral,
IX - protocolar a entrada e saida de documentos;

X - redigir atas de reunides;

Xl - realizar contatos telefénicos de interesse do Setor;

XII - providenciar reprodu¢do de documentos e outros materiais;



XIll - controlar a aplicagdo dos recursos orcamentdrios destinados a agbes de
responsabilidade;

XIV - organizar o arquivo;

XV - organizar salas e ambientes de reunifes;

XVI - controlar 0 material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis no setor;
XVII - redigir e digitar convocagéo para reunides, oficios e outros documentos;

XVIII - exercer outras atribuigcbes correlatas que lhe forem cometidas pelo Ouvidor(a)
Geral.

Subsecao IV
Da Auditoria Geral Municipal

I A Auditoria Geral Municipal é um 6rgéo independente e objetivo, que trabalha
objetivando a avaliagéo, assessoramento e consultoria agregando valores e melhorando as
operacoes e processos da Prefeitura, competindo-lhes:

A Auditoria Geral Municipal é um 6rgéo dotado de autonomia funcional, que tem por
finalidade executar a auditoria interna preventiva e de controle dos 6rgaos e entidades do
Poder Executivo, competindo-lhe:

| - revisar e avaliar a eficacia, suficiéncia e aplicacao dos controles contabeis, financeiros
e operacionais;

Il - revisar a extensdo do cumprimento das normas, dos planos e procedimentos
vigentes;

Il - revisar a extensdo dos controles sobre os recursos, fundos e fontes financeiras e da
sua protecao contra todo tipo de perda;

IV - revisar o grau de confianca, das informacgdes e dados contabeis e de outra natureza,
preparados dentro da prefeitura;

V - avaliar a qualidade alcancada na execucado de tarefas determinadas para o
cumprimento das respectivas responsabilidades;

VI - determinar a instauracdo e coordenar as atividades de auditoria dos 6rgéos e
entidades da administracao direta e indireta do Poder Executivo;

VIl - definir diretrizes para a normatizacdo, o acompanhamento, a sistematizacao e a
padronizagdo dos procedimentos de auditoria, fiscalizacdo e avaliacdo de gestdao das
atividades de Auditoria, procedendo a consolidacdo de dados estatisticos com relacdo as
atividades de auditorias realizadas;

VIII - promover, na esfera de sua competéncia, intercambio continuo com outros 6rgaos e
entidades da administracao direta e indireta do Poder Executivo;



IX - propor as diretrizes e coordenar a elaboragdo do planejamento anual de auditoria
para a aprovacgao do Auditor-Geral;

X - coordenar o monitoramento e a avaliagdo das agdes de auditoria e prestar contas dos
resultados ao Auditor-Geral.

XI - emissao de relatérios relacionados auditoria contabil, operacional e especial;

XIl - analisar e emitir pareceres sobre balancos e balancetes patrimoniais dos 6rgaos da
Administracao;

XIll - implementar controles e avaliar atividades, propor, elaborar, implantar e monitorar
rotinas e procedimentos;

XIV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

X A Auditoria Geral do Municipio sera exercida por um Auditor, com formag&o superior e
experiéncia comprovada em administracao publica, competindo-lhe:

| - determinar a instauracdo e coordenar as atividades de auditoria dos 6rgaos e
entidades da administracao direta e indireta do Poder Executivo;

Il - definir diretrizes para a normatizacdo, o acompanhamento, a sistematizagéo e a
padronizagdo dos procedimentos de auditoria, fiscalizacdo e avaliacdo de gestdo das
atividades das Diretorias de Auditoria, procedendo a consolidacdo de dados estatisticos com

relagdo as atividades de auditorias realizadas;

Il - promover, na esfera de sua competéncia, intercambio continuo com outros érgéaos e
entidades da administracao direta e indireta do Poder Executivo.

IV - propor as diretrizes e coordenar a elaboragdo do planejamento anual de auditoria
para a aprovacgao do Auditor-Geral;

V - coordenar o monitoramento e a avaliacdo das a¢des de auditoria e prestar contas dos
resultados ao Auditor-Geral.

XN Para exercicio de suas atribuigdes a Auditoria Geral tem a seguinte estrutura
Organizacional Bésica:

| - Auditoria Geral;
Il - Assessoria de Auditoria.

XN szo atribuicdes do Assessor de Auditoria:
| - prestar assisténcia ao Auditor(a) Geral;

Il - receber, protocolar e dar o devido encaminhamento a documentos;



Il - desempenhar missbes especificas, expressamente atribuidas por meio de atos
proprios e despachos;

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos;

V - participar de Comissdes a ser designadas pelo Auditor(a) Geral;
VI - protocolar a entrada e saida de documentos;

VIl - redigir atas de reunides;

VIII - realizar contatos telefénicos de interesse do Setor;

IX - providenciar reproducéo de documentos e outros materiais;

X - controlar a aplicacdo dos recursos or¢camentarios destinados a acdes de
responsabilidade;

XI - organizar o arquivo;
XIl - organizar salas e ambientes de reuniées;
XIIl - controlar 0 material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis no setor;
X1V - redigir e digitar convocagao para reunides, oficios e outros documentos;
XV - exercer outras atribui¢cdes correlatas que lhe forem cometidas pelo Auditor(a) Geral;
Secao ll
Do Gabinete do Vice-prefeito
m O Gabinete do Vice-Prefeito, tera as seguintes atribui¢des:

| - coordenar e desenvolver as atividades de relacionamento institucional do Vice-
Prefeito;

Il - desempenhar missdes especificas, expressamente atribuidas por meio de atos
proprios e despachos;

Il - prestar assisténcia na coordenagéao de audiéncias, comunicagdes e participacao do
Vice Prefeito em eventos e cerimbnias;

IV - desenvolver outras atividades destinadas a consecugao de seus objetivos.

XN Para o exercicio de suas competéncias o Gabinete do Vice-Prefeito tem a seguinte
estrutura organizacional basica:

| - Vice Prefeito:



a) Assessoria Especial do Gabinete do Vice-Prefeito;

b) Assessoria de Relagdes Institucionais;

c) Assessoria de Politicas Publicas;

d) Assessoria de Assuntos Estratégicos;

e) Assessoria de Logistica Operacional e Suporte;

f) Assessoria de Projetos Comunitarios;

g) Assessoria Estratégica do Gabinete do Vice - Prefeito.

Il - Chefe de Gabinete:

a) Assistente de Secretaria.
m O Gabinete do Vice-Prefeito sera coordenado por um Chefe de Gabinete, que tera
dentre outras atribuicbes a de coordenar o apoio técnico, politico institucional, operacional e
administrativo ao Vice-Prefeito.

XA szo atribuicbes do Assessor Especial do Gabinete do Vice-Prefeito:

| - gerenciar a agenda do Vice-Prefeito, agendando reuniées, compromissos e eventos
importantes;

Il - elaborar documentos e apresentagcbes em nome do Vice-Prefeito para diversos
publicos e ocasioes;

Il - facilitar a comunicagao entre o Vice-Prefeito e a comunidade, atendendo demandas e
canalizando informacdes.

XN szo atribuicdes do Assessor de Relagdes Institucionais:

| - acompanhamento de parcerias e colaboragdes entre o gabinete do vice-prefeito e
outras entidades;

Il - coordenacao de agendas e encontros estratégicos.
X szo atribuicdes da Assessoria de Politicas Publicas:

| - desenvolvimento e implementagdo de politicas para atender as necessidades da
populacao;

Il - coordenacao de programas e projetos de impacto social.

Sao atribuicdes da Assessoria de Assuntos Estratégicos:
| - realizar analises e diagnésticos de questbes externas relevantes para o municipio.
Il - coordenacao de iniciativas de médio prazo para o desenvolvimento da cidade;

Il - acompanhar e analisar politicas publicas de ambito nacional e estadual que possam
influenciar a gestdo municipal;

IV - assessorar o0 vice-prefeito na formulagdo de posicionamentos estratégicos em



questdes externas.

Sao atribuicdes da Assessoria de Logistica Operacional e Suporte:
| - apoiar o vice-prefeito em projetos especificos;
Il - coletar dados e informacdes relevantes para tomada de decisoes;

Il - facilitar a comunicacdo e a colaboracdo com outras areas da administracao
municipal.

XN szo atribuicbes do Assessoria de Projetos Comunitérios:

| - realizar pesquisas e anadlises para identificar as necessidades e demandas da
comunidade;

Il - estabelecer e manter um didlogo constante com membros da comunidade para
entender suas preocupagdes e aspiragoes;

Il - envolver a comunidade na execucao dos projetos, estimulando a participagao ativa e
o senso de pertencimento.

XN szo atribuicbes da Assessoria Estratégica do Gabinete do Vice-Prefeito:

| - realizar andlises do ambiente politico, econémico, social e tecnoldgico que impactam a
gestao municipal;

Il - desenvolver e revisar planos estratégicos que orientem as ac¢bes do governo
municipal e alcancem os objetivos definidos;

Il - assessorar 0 prefeito na tomada de decisdes estratégicas, fornecendo informacoes
embasadas e analises aprofundadas;

IV - desenvolver estratégias de comunicacao alinhadas com os objetivos estratégicos,
garantindo transparéncia e engajamento da comunidade.

X szo atribuicées da Chefia de Gabinete:

| - prestar assisténcia na coordenacdo e nas audiéncias, nas comunicacdes e
participacdo do Vice Prefeito em eventos e ceriménias;

Il - receber, protocolar e dar o devido encaminhamento a documentos;

Il - desempenhar missbes especificas, expressamente atribuidas por meio de atos
préprios e despachos;

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos;

V - elaborar e controlar a agenda do Gabinete;



VI - protocolar a entrada e saida de documentos;

VI - redigir atas de reunides;

VIII - realizar contatos telefénicos de interesse do Gabinete;

IX - providenciar reproducéo de documentos e outros materiais;

X - controlar a aplicacdo dos recursos orcamentarios destinados a acdes de
responsabilidade do Gabinete;

XI - organizar o arquivo do Gabinete;

XII - organizar salas e ambientes de reunifes;

XIII - controlar 0 material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis no setor;

XIV - redigir e digitar convocagao para reunides, oficios e outros documentos;

XV - exercer outras atribuicdes correlatas que lhe forem cometidas pelo Vice Prefeito.
m Sao atribuicdes da Assisténcia de Secretaria:

| - recepcionar visitantes e fornecer informagdes basicas sobre os servigos do 6rgao;

Il - atender chamadas telefénicas e direcionar consultas para os departamentos
apropriados;

Il - receber e enviar correspondéncias, e-mails e outras formas de comunicagao;
IV - preparar documentos oficiais, cartas e relatérios conforme necessario;

V - manter registros organizados e arquivar documentos em conformidade com as
politicas do 6rgéo;

VI - gerenciar documentos eletronicos e fisicos de forma eficiente.

Secéo lll
Da Procuradoria-geral do Municipio

m A Procuradoria-Geral do Municipio tem por finalidade planejar, coordenar, controlar e
executar as atividades juridicas e correlatas de interesse do Municipio, representar
judicialmente os interesses publicos municipais, a cobrangca e execucao da Divida Ativa e o
controle de legalidade dos atos administrativos competindo-lhe:

| - prestar consultoria e assessoramento juridico a Administracdo Direta, mediante
solicitacao;

I - representar o Municipio e a Fazenda Municipal, exclusivamente por seus
Procuradores Municipais e Procurador-Geral em qualquer instancia judicial e extrajudicial, nas



acoes e procedimentos em que os mesmos forem parte;

Il - representar o Prefeito, sempre que por este for designado, exclusivamente por seus
Procuradores Municipais e Procurador-Geral, em assunto de natureza juridica de interesse
direto da Administracao Publica Municipal;

IV - firmar compromisso nas agbes de interesse do Municipio, exclusivamente por seus
Procuradores Municipais e Procurador-Geral, desde que previa expressamente autorizado
pelo Prefeito, nos termos da Lei;

V - propor acgéo judicial em defesa do Municipio, exclusivamente por seus Procuradores
Municipais e Procurador-Geral, inclusive a de inconstitucionalidade de Lei, quando o interesse
publico assim exigir;

VI - Assessorar 0 Chefe do Poder Executivo e as Secretarios Municipais em assunto de
natureza juridica de interesse direto da Administracdo Publica Municipal, sempre que por

estes for solicitado;

VIl - dar conhecimento ao Chefe do Poder Executivo e Secretarios Municipais das
decisdes judiciais a serem cumpridas pelo Municipio;

VIII - expedir instrugbes, por meio de Resolugdes, de oficio ou por solicitagdo, sendo tal
competéncia exclusiva do Procurador-Geral do Municipio;

IX - emitir simulas ou enunciados de orientacao administrativa ou judicial;
X - realizar o controle de legalidade dos atos da Secretaria Municipal de Fazenda,
relativos a gestdo da Divida Ativa, exclusivamente por seus Procuradores Municipais e

Procurador-Geral;

XI - fazer andlise técnico-legislativa para o exercicio das competéncias legislativas e do
poder regulamentar, por meio do controle de legalidade;

Xll - deliberar sobre os demais assuntos de interesse da Procuradoria-Geral.

§ 1° A remuneracdo do Procurador-Geral do Municipio esta fixada no Anexo Il da
Lei3.747, de 2016, alterada pela Lei n°® 4.380, de 2023. (Redacdo dada pela Lei
n® 4489/2024)

§ 2° A estrutura organizacional da Procuradoria-Geral do Municipio de Ribeirdo das
Neves e o0 quadro de lotacdo de seus servidores sdo regidos pela Lei n® 3.747, de 2016,
alterada pela Lei n® 4.380, de 2023. (Redagao dada pela Lei n? 4489/2024)

Secao IV
Da Secretaria Municipal de Governo e Relacionamento Com o Cidadéao


https://leismunicipais.com.br/a/mg/r/ribeirao-das-neves/lei-ordinaria/2016/374/3747/lei-ordinaria-n-3747-2016-dispoe-sobre-a-estrutura-organizacional-da-procuradoria-geral-do-municipio-de-ribeirao-das-neves-e-do-quadro-de-lotacao-dos-seus-servidores-bem-como-carreiras-deveres-impedimentos-remuneracoes-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/mg/r/ribeirao-das-neves/lei-ordinaria/2023/438/4380/lei-ordinaria-n-4380-2023-altera-dispositivos-da-lei-n-3747-de-04-de-abril-de-2016-que-dispoe-sobre-a-estrutura-organizacional-da-procuradoria-geral-do-municipio-de-ribeirao-das-neves-e-do-quadro-de-lotacao-dos-seus-servidores-bem-como-carreiras-deveres-impedimentos-remuneracoes-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/mg/r/ribeirao-das-neves/lei-ordinaria/2024/448/4489/lei-ordinaria-n-4489-2024-altera-acrescenta-e-suprime-dispositivos-da-lei-municipal-n-4442-de-1-de-abril-de-2024-que-dispoe-sobre-a-estrutura-organizacional-da-administracao-direta-do-poder-executivo-do-municipio-de-ribeirao-das-neves-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/mg/r/ribeirao-das-neves/lei-ordinaria/2016/374/3747/lei-ordinaria-n-3747-2016-dispoe-sobre-a-estrutura-organizacional-da-procuradoria-geral-do-municipio-de-ribeirao-das-neves-e-do-quadro-de-lotacao-dos-seus-servidores-bem-como-carreiras-deveres-impedimentos-remuneracoes-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/mg/r/ribeirao-das-neves/lei-ordinaria/2023/438/4380/lei-ordinaria-n-4380-2023-altera-dispositivos-da-lei-n-3747-de-04-de-abril-de-2016-que-dispoe-sobre-a-estrutura-organizacional-da-procuradoria-geral-do-municipio-de-ribeirao-das-neves-e-do-quadro-de-lotacao-dos-seus-servidores-bem-como-carreiras-deveres-impedimentos-remuneracoes-e-da-outras-providencias
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X A Secretaria Municipal de Governo e Relacionamento com o Cidaddo tem por
finalidade prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Prefeito Municipal,
competindo-lhe:

| - coordenar as atividades de apoio as acoes politicas do Governo Municipal;

Il - planejar e coordenar, com a participacdo dos 6rgaos e entidades da Administracao
Publica, as politicas de mobiliza¢do social;

Il - assessorar 0 Governo em sua representacdo politica e em assuntos de natureza
técnico-legislativa;

IV - responsabilizar-se pela relacao e gestao da relagao politica e administrativa com o
poder legislativo municipal;

V - prestar suporte técnico e administrativo aos diversos Conselhos Municipais;

VI - assessorar a execucao das atividades administrativas e financeiras da Secretaria, do
Gabinete do Prefeito, do Gabinete do Vice-Prefeito;

VIl - coordenar e desenvolver outras atividades destinadas a consecucao dos objetivos
do Governo Municipal;

VIl - recepcionar e encaminhar e providenciar respostas as questées formuladas pelo
cidadao junto aos 6rgaos da Administragéo Direta do Municipio;

IX - coordenar a execucao de suas atividades administrativas e financeiras;

X - estabelecer meios de interagdo permanente do cidadao com o poder publico, visando
ao controle social da administragcao publica;

XI - participar das reunidées da Junta de Programagao Orgamentaria e Financeira (JPOF)
do Municipio de Ribeirdo das Neves;

Xl - estabelecer meios de interagcdo permanente do cidaddo com o poder publico,
visando ao controle social da administragéo publica;

XIll - desenvolver, coordenar e executar outras atividades destinadas a consecugao de
seus objetivos.

I Para o exercicio de suas competéncias a Secretaria Municipal de Governo e
Relacionamento com o Cidadao tem a seguinte estrutura organizacional basica:

| - Gabinete do Secretario Municipal de Governo e Relacionamento com o Cidadao:
a) Assessoria Especial de Gabinete;

b) Geréncia de Relagbes Legislativa;
¢) Geréncia Administrativa de Gabinete;



Il - Secretario(a) Adjunto(a) Municipal de Governo e Relacionamento com o Cidadao:

a) Geréncia Administrativa;

b) Geréncia de Operacdes de Conducao;

c) Assessoria Especial de Gabinete;

d) Coordenadoria de Servigos e Apoio;

e) Assessoria Especial Administrativa de Gabinete.

Il - Superintendéncia de Planejamento, Orgamento e Financas:
a) Coordenadoria de Gestao Financeira e Orgamentaria.
IV - Superintendéncia de Relacionamento com o Cidadéo;

a) Geréncia de Relacionamento com o Cidadao;
b) Geréncia de Qualificacao Profissional:

b) 1. Coordenadoria de Atendimento do SINE.
c) Geréncia da Junta Militar:

c) 1. Coordenadoria de Atendimento de Servico da Junta Militar.
d) Geréncia do PROCON;
d) 1. Coordenadoria Juridica do PROCON.

V - Superintendéncia de Comunicagao Social:

a) Geréncia de Comunicacgao Social;
b) Geréncia de Comunicagao Digital;
c) Coordenadoria de Artes Visuais:

1. Coordenadoria de Producao de Audiovisual;

2. Coordenadoria de Captagao de Imagem, Videos e Arquivo;
3. Coordenadoria de Conteudos Digitais;

4. - Coordenadoria de Gestao de Redes Sociais;

c) 5. Coordenadoria de Planejamento Estratégico;

c-6. Coordenadoria de Producao e Monitoramento;

c¢) 7. Coordenadoria de Roteiros e Videos.

d) Geréncia de Comunicagao e Marketing:

d
d
d
e

1. Coordenadoria Administrativa;

2. Coordenadoria de Criacao;

3. Coordenadoria de Logistica e Distribuicado de Conteudo;
Geréncia de Assuntos Institucionais e Comunicagao Social:

—_— — — —

e
e
e
e

1. Coordenadoria de Assessoria de Imprensa;
2. Coordenadoria de Cerimonial e Eventos;

3. Coordenadoria de Assessoria Técnica;

5. Assistente de Secretaria.

~_— — ~— ~—

I szo atribuicdes do Assessor Especial de Gabinete:
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| - fornecer suporte estratégico ao Secretario Municipal de Governo, auxiliando na
formulagéo de politicas, diretrizes e estratégias para a administracdo municipal;

Il - monitorar e acompanhar o progresso de demandas e projetos especificos sob
responsabilidade do Secretario Municipal, através de visitas externas assegurando que
estejam alinhados com os objetivos da gestao;

Il - prestar suporte em situacdes de emergéncia, coordenando a comunicacao e acdes
necessarias, conforme as orientacées do Secretario;

IV - participar ativamente em ac¢des de articulagéo politica, colaborando na construcao de
aliangas e parcerias que beneficiem a administragdo municipal;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdao dos seus
objetivos.

Sao atribuicdes da Geréncia de Relagbes Legislativa:

| - monitorar projetos de lei, resolugbes e demais iniciativas legislativas em tramite na
Céamara Municipal que possam impactar a administracao municipal;

Il - avaliar o teor das propostas legislativas em discusséo, identificando potenciais
impactos e providenciando analises de viabilidade e repercussdo para a administragéo;

Il - facilitar a comunicacao entre a Secretaria Municipal de Governo e a Cémara
Municipal, promovendo um dialogo eficiente e construtivo entre os poderes Executivo e
Legislativo;

IV - comparecer a audiéncias publicas e reunides de comissdes da Camara Municipal
para representar a Secretaria Municipal de Governo, esclarecer duvidas e fornecer

informacdes pertinentes;

V - manter uma base de dados atualizada sobre as atividades legislativas, votacdes e
posicionamentos dos vereadores, facilitando a tomada de decisdes estratégicas;

VI - cultivar um relacionamento cordial e profissional com os vereadores, buscando
construir um ambiente de cooperacao e dialogo.

X szo atribuicbes da Geréncia Administrativa de Gabinete:

| - supervisionar e coordenar as atividades diarias do gabinete e prestar suporte
administrativo a alta administracéo da Secretaria.

Il - gerenciar a agenda do Secretario Municipal, agendando reunides, compromissos e
eventos importantes. Assegurar que o0 gestor esteja ciente de todos os compromissos

agendados.

Il - elaborar, revisar e editar documentos oficiais, apresentacdes e correspondéncias em
nome do Secretario Municipal.

IV - coordenar a comunicagao e o fluxo de informagdes entre o gabinete e outros setores



da administragcdo municipal, garantindo a eficiéncia e a preciséao.
V - lidar com a correspondéncia oficial e garantir a comunicacao eficaz com o publico,
quando necessario e distribuir responsabilidades entre a equipe administrativa para garantir a

eficiéncia operacional.

VI - garantir a organizacao eficiente de documentos, correspondéncias e arquivos do
gabinete e supervisionar a organizagao e arquivamento de documentos oficiais.

VIl - assegurar que todas as atividades do gabinete estejam em conformidade com as
politicas e procedimentos da administracao municipal.

XN szo atribuicées da Secretaria Municipal Adjunta de Governo:

| - coordenar as agles e iniciativas dos diversos 0rgdos e secretarias municipais,
garantindo alinhamento com as diretrizes estabelecidas pela administracdo municipal;

Il - estabelecer e manter relacdes eficientes com outras esferas de governo, facilitando a
obtengéo de recursos e apoio para projetos municipais;

Il - facilitar a comunicacdo e interacdo entre o Executivo Municipal e a Camara de
Vereadores, promovendo a harmonia e a colaboragao entre os poderes;

IV - receber e encaminhar demandas da comunidade aos setores competentes da
administracdo municipal e fomentar parcerias e acées em conjunto com organizagdes da
sociedade civil, fortalecendo a participacao da comunidade nas decisées governamentais;

V - promover canais de dialogo entre a populagéo e o governo municipal;

VI - prestar assessoria direta ao Gabinete de Governo, auxiliando na tomada de decisées
estratégicas e na implementacao de politicas publicas;

VIl - participar ativamente na gestdo de crises e situagfes de emergéncia, atuando de
maneira coordenada com os demais 6rgaos municipais;

VIII - representar a Prefeitura em eventos, reunides e atividades externas, promovendo a
imagem institucional e contribuindo para a eficacia da gestdo municipal, a promocéo da
transparéncia e o fortalecimento das relagbes entre o governo e a comunidade;

XXTN szo atribuicées da Geréncia Administrativa:

| - planejar e coordenar logistica para eventos e reunides, incluindo a reserva de
espacos, preparacdo de materiais e suporte operacional;

Il - prestar assisténcia direta ao(a) Secretario Adjunto(a) de Governo;

Il - coordenar as atividades relacionadas ao Servigo e Apoio da Secretaria Municipal de
Governo e Relacionamento com o Cidadao;

IV - organizar e coordenar processos administrativos, incluindo o fluxo de documentos e
demais atividades relacionadas a gestdo administrativa;



V - representar o Secretario Adjunto em reunides, eventos ou contatos externos, quando
necessario.

VI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

XN szo atribuicées da Geréncia de Operagdes de Condugéo:

| - supervisionar a frota de veiculos, assegurando sua disponibilidade, manutencéo
adequada e renovacao conforme necessario;

Il - coordenar a programacado de manutengédo preventiva e corretiva para garantir a
seguranga e a eficiéncia dos veiculos;

Il - implementar estratégias para otimizar a eficiéncia operacional, incluindo a analise de
rotas, gestao de combustivel e redugao de custos relacionados a operacao dos veiculos;

IV - manter uma comunicacdo eficaz com a equipe de motoristas, promovendo a
transparéncia, fornecendo diretrizes e incentivando a participacdo em programas de melhoria
continua.

2] szo atribuicdes do Assessor Especial do Gabinete:

| - prestar assessoria direta ao Secretario Adjunto de Governo, fornecendo suporte em
questoes administrativas, estratégicas e operacionais;

Il - colaborar na formulagéo de estratégias e na tomada de decisées;

Ill - organizar e gerenciar a agenda do Secretario Adjunto, incluindo agendamento de
reuniées, compromissos, viagens e eventos;

IV - garantir que o gestor esteja ciente de todas as atividades programadas e revisar e
editar materiais para garantir precisdo e alinhamento com a mensagem desejada;

V - elaborar documentos, relatérios, apresentagbes e correspondéncias em nome do
Secretario Adjunto;

VI - intermediar o fluxo de informacdes entre diferentes setores da secretaria e demais
o6rgdos e estabelecer e manter relacionamentos com outros érgdos governamentais,

entidades e organizacdes da sociedade civil;

VIl - manter registros e arquivos organizados, garantindo facil acesso a informagdes
relevantes.

XXEN szo atribuicées da Coordenagéo de Servigos e Apoio:

| - coordenar a logistica operacional, garantindo o funcionamento adequado de
instalagbes, equipamentos e servigcos necessarios para as atividades da secretaria;

Il - coordenar a manutencao e o funcionamento das instalacées e equipamentos;



Il - coordenar o apoio logistico necessario para eventos, incluindo a organizagdo de
espacos, preparacao de salas e disposicao de mobiliario;

IV - desenvolver e executar outras atividades destinadas a consecucao de seus
objetivos.

XN szo atribuicdes do Assessor Especial Administrativo de Gabinete:

| - coordenar a execugcdo de projetos especificos designados pelo subsecretario e
garantir que os projetos estejam alinhados com os objetivos estratégicos da Secretaria
Municipal de Governo;

Il - representar o subsecretario em reunides e eventos quando necessario;

Il - prestar assessoria direta ao subsecretario de governo em questées administrativas e
estratégicas e organizar a agenda do subsecretario, agendando reunides, compromissos e
eventos importantes;

IV - auxiliar o subsecretario em atividades de despacho, filtrando e encaminhando
questoes pertinentes e preparando documentos, relatérios e apresentagbes em nome do

subsecretario.

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdao dos seus
objetivos.

XA szo atribuicdes da Superintendéncia de Planejamento, Orgamento e Finangas:

| - desenvolver o orcamento anual da Secretaria Municipal de Governo e Relacionamento
com o Cidadao;

Il - monitorar e analisar o desempenho financeiro em relagédo ao orgcamento, identificando
variagbes e propondo ajustes quando necessario;

Il - controle de Custos: Implementar praticas e politicas para controlar efetivamente os
custos operacionais e garantir a eficiéncia financeira;

IV - assegurar que todas as praticas financeiras estejam em conformidade com
regulamentacées e leis;

V - avaliar a viabilidade financeira de novos projetos, investimentos ou iniciativas,
fornecendo analises detalhadas e recomendacoes;

VI - preparar relatérios financeiros regulares para a alta administracdo, para a tomada de
decisdes mais assertivas;

VIl - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao dos seus
objetivos.

XX szo atribuicdes da Coordenagéo de Gestéo Financeira e Orgamentaria:



| - participar ativamente na elaboracado e execucao do orgamento da Secretaria Municipal
de Governo e Relacionamento com o Cidadao em conjunto com outros setores relevantes;

Il - monitorar a execuc¢ao or¢camentaria, analisando gastos e propondo ajustes quando
necessario;

Il - implementar medidas para otimizar a utilizacdo dos recursos financeiros de acordo
com as prioridades estabelecidas;

IV - propor estratégias para o alcance de metas financeiras estabelecidas;

V - elaborar relatérios periddicos sobre a situagao financeira da Secretaria, apresentando
analises e recomendacoes;

VI - colaborar na elaboracdo de processos licitatorios, fornecendo informagdes
financeiras necessarias;

VIl - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao dos seus
objetivos.

Sao atribui¢cdes da Superintendéncia de Relacionamento com o Cidadao:
| - elaborar planos de trabalho e coordenar o funcionamento do equipamento publico de
intermediacdo de trabalho do Servico Nacional de Emprego - SINE, em parceria com o

governo do estado de Minas Gerais;

Il - planejar, elaborar, propor, coordenar e executar as politicas de protecdo e defesa do
consumidor, no municipio - procon;

Il - coordenar em parceria com o Exército Brasileiro as atividades de Servigo Militar no
municipio;

IV - fomentar, coordenar e executar em parceria com Policia Civil de Minas Gerais, as
atividades do Posto de Identificacao;

V - utilizar de mecanismos para afericao, registro, divulgacdo e gestdao da informacao
sobre as manifestagdes dos cidadaos em relagédo ao atendimento prestado pela Prefeitura -

ouvidoria;

VI - pautar-se na visao integrada da prestacao de servigos publicos disponibilizados ao
cidadao, mediante a coparticipagéo e colaboragdo mutuas;

VIl - atuar com profissionalismo, com foco na busca de solugbes para as demandas
recebidas da populacao;

VIII - adotar instrumentos institucionais para avaliagdo do atendimento aos cidadaos;

IX - promover qualificagdo do servidor publico por intermédio de atualizacdo e
capacitacdo continuada, visando a melhoria dos servigos prestados;

X - disponibilizar a infraestrutura necessaria para garantir conforto e comodidade ao



cidadao na apresentacao de suas demandas;

XI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo de seus
objetivos.

Sao atribuicdes da Geréncia de Relacionamento com o Cidad&o:

| - promover programas de capacitagdo e treinamento constante para a equipe de
atendimento, buscando assegurar que os profissionais estejam atualizados sobre legislagéo,
procedimentos internos e técnicas de comunicagdo, visando garantir um atendimento de
qualidade e alinhado as necessidades do cidadao;

Il - elaborar e implementar politicas de relacionamento com o cidadao nos 6rgaos SINE,
Junta Comercial e PROCON, alinhadas aos principios de eficiéncia, transparéncia e
satisfacdo do usuario, visando aprimorar a qualidade dos servigos prestados;

Il - manter-se atualizado sobre as tendéncias do setor de atendimento ao cidadao e
incorporar inovagdes relevantes, andlise de dados, para garantir que os 6érgaos estejam
alinhados com as melhores praticas e oferecam solu¢gées modernas;

IV - expandir os canais de atendimento para além do presencial e online, incorporando
modalidades como atendimento telefénico, videochamadas e outras formas de comunicagao,
proporcionando opcoes diversificadas para os diferentes perfis de usuarios;

V - integrar praticas que promovam a diversidade e a inclusdo no atendimento ao
cidadao, considerando diferentes perfis sociais, culturais e econémicos, e garantindo que os
servigos sejam acessiveis a todos.

XN szo atribuicées da Geréncia de Qualificagéo Profissional:

| - coordenar e executar servigos de atendimento ao cidadao;

Il - executar os programas do Ministério do Trabalho e Emprego através do Sistema
Nacional de Emprego e Renda (SINE);

Il - incentivar, coordenar e executar os programas e projetos de Inclusao Digital;

IV - definir programas e a¢des de qualificacdo que visem a geracao de emprego e renda,
propiciando a sua viabilizagdo, através de apoio técnico e financeiro, bem como articular-se
com entidades de formagéo profissional para a promogdo de cursos profissionalizantes
(ACESSUAS TRABALHO);

V - coordenar os programas relacionados a qualificagéo do trabalhador;

VI - avaliar o desempenho das atividades desenvolvidas nas instancias sob sua
responsabilidade;

VII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

Sao atribui¢cdes da Coordenacdo de Atendimento do SINE:



| - garantir que os municipes recebem atendimentos eficiente e eficaz;

Il - supervisionar os atendentes, ao realizar o atendimento ao trabalhador que esteja
solicitando o beneficio do seguro-desemprego, e a procura por vagas de emprego;

Il - lidar com situagbes de municipes insatisfeitos, buscando solugbes eficazes
garantindo a satisfagéo deste;

IV - propiciar informagéao e orientagéao ao trabalhador quanto a escolha de emprego;

V - verificar os critérios subjetivos que ndo sdo passiveis de cruzamento no sistema,
relacionados nos campos atribuicoes, e observagdes gerais;

VI - liberar seguros com alta judicial, bem como seguros especiais (seguros com alvaras,
seguros com parcelas pendentes);

VIl - efetuar outras atividades determinadas pela Geréncia.
(Al S30 atribuicoes da Geréncia da Junta Militar:

| - preparar e executar os trabalhos auxiliares ao Exército relativos a convocagéo,
alistamento, incorporagao e dispensa de incorporacdo no servigo militar, de acordo com as
normas baixadas pela Circunscricdo de Servigo Militar;

Il - prover, no Municipio, a divulgagao e orientagdo das obrigagdes militares;

Il - promover os levantamentos estatisticos necessarios ao desenvolvimento dos
trabalhos de alistamento militar e daqueles indicados pela Circunscricdo de Servico Militar
para controle e informacéo;

IV - elaborar relatérios periédicos sobre o andamento dos respectivos trabalhos,
encaminhando-os a Circunscricao de Servico Militar, de acordo com as normas estabelecidas,

e ao Prefeito, para analise e informacao;

V - participar a Circunscricao de Servigco Militar, através da delegacia de servico militar,
as infracdes graves a Lei de Servico Militar e seu Regulamento;

VI - providenciar a organizagdo e manutengéo atualizada no Cadastro de Alistamento e
outros indicados pela Circunscricdo de Servico Militar, necessarios a implementagcdo dos

trabalhos;

VII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

Séo atribuicbes da Coordenagao de Atendimento de Servigo da Junta Militar:
| - garantir que os municipes recebem atendimentos eficiente e eficaz;

Il - supervisionar os atendentes, ao realizar o atendimento aos jovens que buscam auxilio
para o alistamento militar;



Il - providenciar a atualizacdo dos dados cadastrais do cidadao, relativos a mudanca de
domicilio, no Portal do SERMILMOB;

IV - providenciar a retificacdo dos dados cadastrais dos alistados, reservistas,
dispensados e isentos do servico militar no Portal do SERMILMOB, observando as

orientacdes contidas nesta norma;

V - afixar, em local visivel, os direitos e deveres do cidadao alistado com relagcdo ao
servigo militar inicial obrigatério;

VI - lidar com situagbes de municipes insatisfeitos, buscando solucdes eficazes
garantindo a satisfagéo deste;

VIl - auxiliar o alistamento militar dos brasileiros;

VIII - alistar e orientar os brasileiros;

IX - efetuar outras atividades determinadas pela Geréncia
Sao atribuicdes da Geréncia do PROCON:

| - planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica municipal de protecéo e
defesa do consumidor;

Il - receber, analisar, avaliar e apurar consultas e denuncias apresentadas por entidades
representativas, pessoas juridicas de direito publico ou privado ou por consumidores;

Ill - prestar aos consumidores orientacdo sobre seus direitos e garantias, bem como
sobre os seus deveres;

IV - informar, conscientizar e motivar o consumidor, pelos meios de comunicagao
disponiveis;

V - mediar solugdes de conflitos entre fornecedores e consumidores;

VI - solicitar a policia judiciaria a instauracao de inquérito para apuracao de delito contra o
consumidor, nos termos da legislagao vigente;

VIl - solicitar, quando for o caso, o concurso de 6rgéo e entidades da Unido e do Estado
na fiscalizacao de precos, abastecimento, quantidade, qualidade, pesos e medidas, bem como
seguranga dos produtos e servicos;

VIII - coordenar e controlar os trabalhos nas diversas etapas de atendimento juridico ao
consumidor e nos processos administrativos;

IX - instruir o consumidor sobre os procedimentos e documentagdo necessérios para a
formalizacao de reclamacg6es ou denuncias;

X - solicitar o comparecimento das partes envolvidas para esclarecimento, formalizando,
quando possivel, acordos ou conciliagées, mediante a lavratura de Termo proprio;



XI - observar rigorosamente os dispositivos legais em vigor, bem como cumprir as
instru¢cdes normativas pertinentes, visando ao perfeito atendimento dos consumidores;

XII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

Sao atribuicdes da Coordenacgéo Juridica do PROCON:

| - presidir audiéncia de conciliagdo a conciliadores, recrutados entre assessoria juridica,
servidores e académicos de direito;

Il - prestar assisténcia juridica ao PROCON, velando pela compatibilidade entre a
legislacao em vigor e as atividades desenvolvidas pelo érgao;

Il - acompanhar e orientar os procedimentos administrativo, fixando as sangdes
previstas na Lei n® 8.078/1990 e Decreto n® 2.181/1997, bem como em outras normas de
defesa e protecao do consumidor;

IV - acompanhar e orientar sobre o julgamento dos procedimentos administrativos nas
fixacdes de multa, observando os critérios pertinentes;

V - acompanhar e orientar a decisdo em primeira instancia de julgamento, sobre
arquivamentos e processos administrativos de Reclamagdo Fundamentada Atendida,
Reclamagédo Fundamentada Nao Atendida e Reclamacao Nao Fundamentada;

VI - acompanhar e orientar na execugdo de minutas, contratos, convénios e demais
documentos de interesse do PROCON, para encaminhamento a Procuradoria-Geral do
Municipio;

VIl - organizar acervo juridico para consultas, mantendo-o atualizado;

VIII - emitir parecer sobre matérias de natureza juridicas suscitadas no ambito do
PROCON, observando parecer normativo, minuta-padréo ou entendimento assente da
Procuradoria-Geral do Municipio;

IX - acompanhar os procedimentos de sindicancias, processos administrativos
disciplinares e inquéritos administrativos, instaurados nos termos da legislagdo em vigor,
dentro do ambito do PROCON, observadas as regras fixadas pelo Decreto Federal
n®2.181/97;

X - emitir relatérios sobre as atividades desenvolvidas pela assessoria juridica sempre
que solicitado pelo Coordenador;

XI - prestar orientagdo juridica no atendimento ao consumidor;
XIl - emitir parecer sobre matérias de natureza juridicas suscitadas no ambito do
PROCON, observando parecer normativo, minuta-padréo ou entendimento assente da

Procuradoria-Geral do Municipio;

XIII - efetuar outras atividades determinadas pela Geréncia.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8078compilado.htm
https://www.planalto.gov.br/cciviL03/////decreto/D2181.htm
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Sao atribuigcbes da Superintendéncia de Comunicag¢ao Social:

| - planejar e coordenar as atividades inerentes a comunicagéo, marketing e cerimonial,
do municipio de Ribeirdo das Neves;

Il - desenvolver e implantar atividades de comunicag¢do social, destinadas a orientar a
cobertura da imprensa e a subsidiar os jornalistas com informagdes sobre as atividades

realizadas pela Administracdo Publica do Municipio;

Il - autorizar todos os investimentos em publicidade, conferindo todas as estimativas de
custos e autorizacdes de midias emitidas pela agéncia de publicidade;

IV - aprovar todas as pecas graficas produzidas internamente ou externamente,
destinadas a divulgagéo das a¢cdes da Administracdo Publica do Municipio;

V - coordenar os eventos promovidos pela Administracdo Publica do Municipio;

VI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

Sao atribuigcbes da Geréncia de Comunicagéo Social:

| - desenvolver estratégias de comunicagao alinhadas aos objetivos da organizacéo,
garantindo consisténcia e eficacia na transmissédo de mensagens;

Il - gerenciar as relagdes da organizagdo com o publico interno (funcionarios) e externo,
buscando construir uma imagem positiva;

Il - estabelecer e manter relacionamentos com jornalistas e veiculos de comunicacgao,
além de criar e distribuir comunicados de imprensa para garantir uma cobertura adequada;

IV - antecipar, prevenir e gerenciar crises de comunicacdo, minimizando potenciais
impactos negativos na reputacdo da organizagao;

V - acompanhar a cobertura midiatica da organizagéo, avaliar a eficacia das estratégias
de comunicagéo e ajustar as abordagens conforme a necessidade.

Sao atribuigcbes da Geréncia de Comunicacéo Digital:

| - produzir, regularmente, material de divulgacdo das atividades da Administracao
Publica do Municipio para as diversas midias;

Il - acompanhar as noticias relacionadas ao Municipio, visando subsidiar a¢des de
comunicagao que possam divulgar a posi¢cdo da Administracao Publica do Municipio;

Il - desenvolver e implantar atividades de comunicac¢do social, destinadas a orientar a
cobertura jornalistica da imprensa e a subsidiar os jornalistas com informagdes sobre as

atividades realizadas pela Administracao Publica do Municipio;

IV - apoiar os 6rgaos de imprensa na cobertura jornalistica sobre o Municipio;



V - acompanhar e atender a imprensa nas demandas de informagao sobre as agbes e
politicas da Administracao Publica do Municipio;

VI - desenvolver e implantar atividades de comunicacao social, destinadas a orientar a
cobertura da imprensa e a subsidiar os jornalistas com informacdes sobre as atividades

realizadas pela Administracdo Publica do Municipio;

VII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdao de seus
objetivos.

Sao atribuicdes da Coordenagéo de Artes Visuais:

| - supervisionar e coordenar projetos relacionados a artes visuais, como campanhas
publicitarias, design grafico, producao de materiais visuais, entre outros;

Il - gerenciar uma equipe de profissionais de arte, como designers graficos, ilustradores e
fotografos;

Il - contribuir para o desenvolvimento de conceitos criativos e garantir que a identidade
visual esteja alinhada com os objetivos da Administracao;

IV - trabalhar em estreita colaboragdo com outras equipes da Superintendéncia de
Comunicagao para garantir uma abordagem integrada e consistente na comunicagao visual.

Sao atribuicdes da Coordenacéo de Producao de Audiovisual:

| - planejar, coordenar e supervisionar projetos audiovisuais, como producéo de filmes,
documentarios, videos institucionais, entre outros;

Il - gerenciar equipes de produg&o, incluindo cinegrafistas, editores, diretores de
fotografia e outros profissionais envolvidos;

Il - garantir a conformidade com os padrées de qualidade, prazos e or¢camentos
estabelecidos para os projetos;

IV - manter-se atualizado sobre as tendéncias e tecnologias no campo audiovisual.
Sao atribui¢cdes da Coordenacgédo de Captagao de Imagem, Videos e Arquivo:

| - realizar a captacdo de imagens e videos que documentam eventos de atividades
municipais, e projetos em andamento;

Il - manusear equipamentos incluindo cameras profissionais e drones para captura
aérea;

Il - planejar e executar sessdes de fotos e videos em locais estratégicos garantindo a
qualidade técnica e estética das imagens e videos produzidos;

IV - operar drones de forma segura e legal, obedecendo as regulamentacdes locais, a fim
de capturar imagens aéreas para documentacao de eventos;



V - organizagéo e Arquivamento: Gerenciar um sistema eficiente de arquivamento digital
para todas as imagens e videos capturados e categorizar e indexar arquivos de acordo com
critérios predefinidos, facilitando a recuperacao e uso futuro.

XN szo atribuicées da Coordenagéo de Contetdos Digitais:

| - desenvolver conteudo digital atraente, informativo e relevante para ser publicado nos
canais online da prefeitura, incluindo websites, redes sociais e aplicativos.

Il - administrar e atualizar regularmente as contas oficiais nas redes sociais, garantindo
uma presenca online positiva e alinhada a imagem institucional.

Il - trabalhar em estreita colaboragcado com diferentes setores da prefeitura para entender
as necessidades de comunicagao e garantir a preciséo e relevancia do contetdo.

IV - manter o conteudo do site da prefeitura atualizado, garantindo precisao e relevancia
das informagdes disponiveis online.

X¥E] szo atribuicées da Coordenagéo de Gestéo de Redes Sociais:

| - desenvolver estratégias para a presenca online da organizagdo em diversas
plataformas de redes sociais;

Il - criar e manter um calendério de conteudo, garantindo a consisténcia da comunicacao
digital;

Ill - monitorar o desempenho nas redes sociais, analisando métricas e feedbacks para
ajustar estratégias conforme necessario;

IV - colaborar com outras equipes para alinhar a presenga nas redes sociais com 0s
objetivos gerais da organizagao.

XXEN szo atribuicées da Coordenagao de Planejamento Estratégico:

| - realizar analises do ambiente externo para identificar tendéncias, mudanc¢as na opinidao
publica, e fatores que possam impactar a comunica¢dao municipal.

Il - colaborar com a equipe de comunicagdo e lideres municipais para estabelecer
objetivos claros e mensuraveis alinhados aos propdsitos e metas institucionais;

Il - desenvolver estratégias de comunicacao integradas que abordam diferentes publicos-
alvo, utilizando canais apropriados e mensagens alinhadas com os objetivos institucionais;

IV - analisar a eficacia dos canais de comunicacdo existentes, propondo ajustes ou
desenvolvendo novas abordagens para melhor atingir o publico-alvo;

V - estabelecer métricas de desempenho para avaliar a eficacia das campanhas de
comunicagao, monitorando resultados e ajustando estratégias conforme necessario;

VI - realizar avaliacdes periddicas do plano estratégico de comunicacao, ajustando as



estratégias conforme necessario para garantir a relevancia e eficacia continuas.
L8R S30 atribuicoes da Coordenacao de Producado e Monitoramento:

| - garantir que o conteldo nas redes sociais seja acessivel, aderindo a padrées de
incluséo e facilitando a compreenséao por pessoas com diferentes necessidades.

Il - interagir prontamente aos comentarios, mensagens, duvidas e solicitagbes de
informacdes nas redes sociais, promovendo 0 engajamento e a construgéo de relacionamento
com a comunidade.

Il - colaborar na criacdo e execugdo de campanhas publicitarias online, otimizando o
alcance e a eficacia por meio de segmentagao de publico e andlise de métricas.

IV - desenvolver conteudo relevante e envolvente para as redes sociais da prefeitura,
incluindo textos, imagens, videos e outros formatos adequados;

V - estar preparado para identificar e lidar com situacdes de crise nas redes sociais,
respondendo de maneira eficaz para preservar a reputagao da prefeitura;

VI - monitorar as atividades das redes sociais municipal, identificando boas praticas e
oportunidades de melhoria.

XXEA szo atribuicées da Coordenagéo de Roteiros e Videos:

| - realizar pesquisas sobre temas relevantes para a comunidade, projetos municipais e
eventos a serem destacados nos videos institucionais e garantir que os videos sejam
acessiveis a todas as audiéncias, incluindo legendas, e outros elementos que promovam a

inclusao;

Il - desenvolver roteiros claros e envolventes para videos institucionais, garantindo uma
narrativa coesa que destaque os pontos-chave de cada mensagem;

Il - participar ativamente nas filmagens, orientando a equipe de produgdo para garantir
que a visao do roteiro seja capturada de maneira eficaz;

IV - trabalhar em conjunto com equipes de produgdo, design grafico, e outras areas para
garantir uma integra¢do harménica entre o roteiro, imagens e elementos visuais;

V - realizar a edicao de videos, incluindo a selegcédo de cenas, montagem, adigao de trilha
sonora e efeitos visuais, assegurando uma produgéo final de alta qualidade;

VI - adaptar os videos institucionais para diferentes formatos de redes sociais, otimizando
o conteudo para a melhor experiéncia do municipe em cada plataforma;

VIl - buscar constantemente inovacées e tendéncias na produgdo de videos,
incorporando elementos criativos que motivam e mantém o interesse do publico.

Sao atribuigcdes da Geréncia de Comunicacao e Marketing:

| - zelar pela correta utilizagdo da marca institucional da Administragdo Publica do



Municipio;

Il - criar, adequar e aprovar todas as pegas graficas produzidas, destinadas a divulgagao
das ag0es de todos os érgaos que compdem a Administracao Publica do Municipio;

Il - acompanhar todo o processo de produgao e de impressdo das pegas institucionais,
de divulgagéao e publicitarias;

IV - fiscalizar a producdo e divulgagao, em qualquer meio, de material que veicule a
marca institucional da Administragao Publica do Municipio;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

Sao atribuicdes da Coordenagdo Administrativa:

| - organizar e coordenar processos administrativos, incluindo o fluxo de documentos,
contratagdes, licitagcdes e demais atividades relacionadas a gestao administrativa;

Il - gerenciar a documentacado do setor, assegurando a organizagdo e seguranca de
informacdes relevantes, de acordo com as normativas e legislagéo vigente;

Il - gerenciar o orcamento destinado ao setor de comunicacao, garantindo a alocacao
eficiente de recursos para projetos e atividades;

IV - administrar contratos com fornecedores, garantindo a conformidade com as politicas
e regulamentos municipais, além de buscar oportunidades de otimizacao de custos;

V - identificar necessidades de treinamento e capacitacdo da equipe administrativa,
promovendo o desenvolvimento continuo;

VI - colaborar na organizagdo e execugcdo de eventos e campanhas promovidas pelo
setor de comunicagao, garantindo a logistica e apoio administrativo necessarios;

VIl - facilitar a comunicacao interna no setor, garantindo que as informacdes relevantes
sejam compartilhadas eficientemente entre os membros da equipe.

Sao atribuicdes da Coordenagéo de Criagao:

| - liderar e orientar a equipe de criacao, composta por designers, redatores, videomakers
e outros profissionais, garantindo uma colaboracao eficaz e o cumprimento de metas;

Il - desenvolver estratégias criativas alinhadas com os objetivos de comunicagdo da
prefeitura, contribuindo para a construgdo de uma identidade visual coesa e impactante;

Il - coordenar o desenvolvimento de projetos criativos, desde a concepcao até a entrega
final, assegurando qualidade, prazos e alinhamento com as diretrizes institucionais;

IV - trabalhar em estreita colaboragdo com outros setores da prefeitura, entendendo as
necessidades de comunicacao e proporcionando solugdes criativas para diversos projetos;



V - supervisionar a criacdo de materiais graficos, como pecgas publicitarias, panfletos,
cartazes, banners, assegurando que estejam alinhados com a identidade visual da prefeitura;

VI - garantir a consisténcia criativa em todos os canais de comunica¢ao, incluindo redes
sociais, websites, eventos e materiais impressos;

Sao atribuigcdes da Coordenacgéo de Logistica e Distribuicao de Conteudo:

| - desenvolver e implementar planos logisticos para a producédo e distribuigdo eficiente
de materiais de comunicagao.

Il - monitorar e controlar o estoque de materiais de comunicagdo, garantindo a
disponibilidade adequada para atender as demandas.

Il - supervisionar a produ¢do de materiais de comunicagdo, garantindo a qualidade e o
cumprimento de prazos.

IV - planejar e coordenar a logistica de eventos, assegurando que todos os materiais
necessarios estejam disponiveis no local e no momento apropriado.

V - organizar a distribuicdo de materiais impressos, digitais ou audiovisuais para publicos
internos e externos, garantindo uma entrega eficaz.

VI - trabalhar em colaboracgéo estreita com a equipe de comunicacao para garantir que 0s
materiais produzidos atendam aos objetivos comunicacionais.

XXIN szo atribuicées da Geréncia de Assuntos Institucionais e Comunicagéo Social:

| - elaborar materiais institucionais, como comunicados de imprensa, discursos e outros
documentos oficiais;

II - manter rela¢des proativas com veiculos de comunicagao locais e nacionais;

Il - coordenar entrevistas, coletivas de imprensa e eventos para promover transparéncia
e divulgar as a¢des da administracao;

IV - monitorar as midias sociais para avaliar a percepgao publica e responder a
feedbacks;

V - coordenar a participacdo em eventos externos que envolvam a presenga da
administracdo municipal;

VI - prestar assessoria de imprensa aos membros do governo, fornecendo informacoes e
orientagbes para entrevistas e declaragdes;

VIl - facilitar a disseminacdo de informagbes relevantes aos municipes e utilizar os
resultados para ajustar estratégias de comunicagéo e melhorar a interagdo com os cidadaos.

XN szo atribuicées da Coordenagéo de Assessoria de Imprensa:

| - redacéo e edicao de comunicados de imprensa para anuncios, eventos, conquistas ou



qualquer informagéao relevante a Administracdo Municipal;

Il - estabelecimento e manutengéo de relacionamentos soélidos com jornalistas, editores e
outros profissionais de midia;

Il - coordenacdo de entrevistas, coletivas de imprensa e outras interagcbes com
jornalistas, garantindo uma comunicagao eficaz e coerente;

IV - acompanhamento constante da cobertura midiatica relacionada a organizagao,
analisando noticias, reportagens e mengdes em diferentes meios de comunicacgao;

V - planejamento e organizacdo de eventos especificos para a midia, como coletivas de
imprensa e langamentos;

VI - trabalho em estreita colaboracdo com a Geréncia de Imprensa para garantir a
consisténcia das mensagens e o alinhamento com os objetivos organizacionais;

VIl - supervisdo da presenca da organizacdo nas redes sociais, garantindo uma
comunicagao coesa e estratégica online.

X¥2] szo atribuicées da Coordenagéo de Cerimonial e Eventos:

| - coordenar o cerimonial do Gabinete do Prefeito, as solenidades internas e externas,
observando os principios e diretrizes da politica de comunicacdo da Administragdo Publica
Municipal;

Il - providenciar todas as atividades necessarias para a realizagdo dos eventos;

Il - organizar, preparar, conduzir e assessorar as ceriménias do Poder Executivo ou as
que o Prefeito participe;

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

X¥EN szo atribuicdes da Coordenagéo de Assessoria de Técnica:

| - avaliar informagdes técnicas relacionadas as atividades da Prefeitura para garantir a
preciséo e clareza nas comunicagoes;

Il - Colaborar com outros departamentos para obter informagdes técnicas relevantes;

Il - fornecer suporte técnico aos membros da Assessoria de Imprensa, ajudando na
preparagao de discursos, entrevistas e comunicados que envolvam aspectos técnicos;

IV - facilitar a comunicagao entre a Prefeitura e os municipes e participar ativamente em
grupos de trabalho multidisciplinares;

V - coletar, analisar e interpretar dados técnicos relevantes para embasar as
comunicagdes da Prefeitura e incorporar nas estratégias de comunicagao;

VI - colaborar com equipes de projetos especificos, oferecendo orientacao técnica para



as iniciativas da Prefeitura.
m Sao atribuicdes de Assistente de Secretaria:
| - recepcionar visitantes e fornecer informagdes basicas sobre os servigos do 6rgao.

Il - atender chamadas telefénicas e direcionar consultas para os departamentos
apropriados.

Il - receber e enviar correspondéncias, e-mails e outras formas de comunicagéo.
IV - preparar documentos oficiais, cartas e relatérios conforme necessario.

V - manter registros organizados e arquivar documentos em conformidade com as
politicas do 6rgao.

VI - gerenciar documentos eletronicos e fisicos de forma eficiente.

Secao V
Da Secretaria Municipal de Planejamento e Urbanismo

XA A Secretaria Municipal de Planejamento e Urbanismo tem como objetivo formular,
propor, planejar e coordenar a acao governamental, elaborar normas, coordenar, acompanhar
e supervisionar agdes voltadas para a modernizagdo da Administracao Publica Municipal.

§ 1° A Secretaria de Planejamento e Urbanismo também possui as atribuicbes de
formulagéo, implementacéo e gestao de politicas de habitacao, visando atender as demandas
habitacionais da populacdo, com a coordenacdo de agdes voltadas para a regularizacao
fundiaria, buscando proporcionar seguranga juridica e melhorias nas condi¢cdes de moradia.

§ 2° Além disso, é responsavel por propor leis orgamentéarias, implementar e difundir
politicas de captagéo de recursos, bem como agbes da administracdo para o desenvolvimento
econdémico-financeiro do municipio.

XX szo atribuicdes da Secretaria Municipal de Planejamento e Urbanismo:

| - formular, propor, planejar e coordenar a agdo governamental, através da elaboragéo,
acompanhamento e controle de planos, programas e projetos, garantindo a execugdo do
planejamento estratégico do Governo;

Il - planejar e coordenar as atividades de organizagdo e modernizagdo da Administracdo
Direta do Poder Executivo;

Il - promover a execugao das politicas publicas de ordem urbana, visando a melhoria das
condicoes de vida, convivio na comunidade e gestao do Sistema Municipal de Planejamento
Urbano;

IV - coordenar o processo de planejamento e desenvolvimento urbano do Municipio,
monitorando a area construida, localizagao, usos e parcelamento do solo;



V - promover a execugao das politicas publicas de ordem urbana, visando a melhoria das
condi¢des de vida, convivio na comunidade e gestdo do Sistema Municipal de Planejamento e
Urbanismo;

VI - coordenar, em articulacdo com os demais 6rgdos e entidades da Administracéo
Publica, a captagdo e negociacdo de recursos junto a érgdos e instituicbes nacionais e
internacionais.

VIl - assessorar a Secretaria Municipal de Administracdo na criagéo e revisdo da politica
de remuneracdo e relacbes de trabalho dos servidores e empregados publicos da
Administracéo Direta do Poder Executivo;

VIl - articular-se com os 6érgaos e entidades municipais, estaduais e federais, além de
organizagdes e entidades privadas, visando integrar as respectivas politicas e acgbes da
Administracéo para o desenvolvimento econémico-financeiro do Municipio;

IX - promover acdes que visem a atragdo de novos empreendimentos para o Municipio,
modernizacdo das empresas ja instaladas e expansao de seus negécios nos mercados

internos e externos;

X - presidir e participar das reunibes da Junta de Programacdo Orcamentaria e
Financeira (JPOF) do Municipio de Ribeirdo das Neves;

XI - elaborar e implementar politicas de habitagdo, buscando garantir o acesso a moradia
digna para a populagao, promovendo programas habitacionais, regularizagdo fundiaria e

acoes que visem a reducao do déficit habitacional;

XIl - desenvolver parcerias com entidades publicas e privadas para viabilizar recursos e
implementar programas habitacionais sustentaveis e inclusivos;

XIll - desenvolver, monitorar e avaliar as agfes voltadas para a area de Regularizacao
Fundiaria, garantindo a efetividade das politicas e propondo ajustes quando necessario;

XIV - integrar esforgos com outras secretarias e 6rgdos municipais para garantir a
sinergia de agdes e otimizacdo de recursos na implementacao de politicas publicas;

XV - promover, disciplinar, orientar e assegurar o adequado desenvolvimento fisico do
meio urbano do municipio e suas atividades inerentes;

XVI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos;

sUSrd Para o exercicio de suas atribuicdes a Secretaria Municipal de Planejamento e
Urbanismo tem a seguinte estrutura organizacional basica:

| - Gabinete do Secretario:
Il - Subsecretario;

Il - Chefe de Gabinete;



IV - Assessoria Especial Administrativa;

V - Assessoria Especial de Informacao e Documentagéo:
a) Coordenadoria de Distribuicao;

VI - Superintendéncia de Desenvolvimento Econémico:
a) Coordenadoria Administrativa.

VIl - Superintendéncia de Ordenagéo Territorial:

a) Coordenadoria Administrativa;

b) Coordenadoria de Desenho Técnico de Projetos.

c) Geréncia de Parcelamento do Solo:

c) 1. Coordenacgao de Atendimento e Documentos.

d) Geréncia de Engenharia;

e) Geréncia de Drenagem;

f) Geréncia de Topografia;

g) Geréncia de Projetos:

g) 1. Coordenacao Administrativa de Projetos.
h) Geréncia de Patrimdnio Imobiliario.

VIII - Superintendéncia de Convénios, Parcerias e Captagdo de Recursos:

a) Coordenadoria Administrativa;
b) Geréncia de Modernizacao Institucional e Captagcéo de Recursos:

b) 1. Coordenadoria de Captacédo de Recursos.
c) Geréncia Orcamentaria e Financeira:

c) 1. Coordenadoria Orgcamentaria e Financeira;

d) Geréncia de Convénios e Parcerias;

e) Geréncia de Monitoramento Social.

IX - Superintendéncia de Planejamento e Orgamento:
a) Geréncia de Planejamento e Orgamento:

a) 1. Coordenadoria de Emenda Parlamentar Municipal;
a) 2. Coordenadoria de Planejamento Orgamentario;

a) 3. Coordenadoria de Orcamento e Bloqueios.

X - Superintendéncia de Fiscalizacdo e Posturas:

a) Assessoria Especial Administrativa;
b) Geréncia de Fiscalizacdo de Obras e Posturas:
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b) 1. Coordenadoria de Apoio a Geréncias.
c) Geréncia de Controle Urbanistico:

c) 1 - Coordenadoria de Apoio Operacional.
d) Assistente de Fiscalizacao e Posturas:

XI - Superintendéncia de Politicas Habitacionais:
a) Coordenadoria Administrativa;
b) Geréncia de Servico Social;

c) Geréncia de Regularizacdo Fundiaria:

c¢) 1. Coordenadoria de Regularizagao Fundiaria.
d) Geréncia de Habitagao:

d) 1. Coordenadoria de Habitacao.

Sao atribui¢cdes do Secretario Municipal de Planejamento e Urbanismo:

Paragrafo unico. Compete ao (a) Secretario(a) Municipal de Planejamento e Urbanismo,
como auxiliar direto do Prefeito de Ribeirdo das Neves no que tange a direcao superior da
administracdo publica municipal, exercer as atribuicdes constitucionais previstas na legislacao
vigente, bem como outras atribuicées determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

XN szo atribuicées do Subsecretario Municipal de Planejamento e Urbanismo:

| - prestar assessoria direta ao Secretario Municipal em questdes estratégicas e
operacionais.

Il - supervisionar e coordenar as atividades de diversas equipes e departamentos sob a
alcada da Secretaria.

Il - contribuir para o desenvolvimento e implementacao de politicas publicas municipais,
alinhadas com as diretrizes da administracdo municipal;

IV - Participar da elaboragdo e gestdo do orcamento da Secretaria, garantindo a
eficiéncia na alocacao de recursos.

V - estabelecer e manter relagdes institucionais com outras secretarias, 6rgaos
governamentais, e entidades externas.

VI - supervisionar a execucdo de projetos e programas da Secretaria, assegurando o
cumprimento de metas e prazos estabelecidos.

VIl - interagir com a comunidade, receber demandas, sugestdes e reclamacgoes, e
garantir que as politicas publicas atendam as necessidades locais.

VIl - acompanhar e analisar indicadores de desempenho, propondo ajustes e melhorias
NOS Processos.



IX - participar de articulagdes politicas e estratégicas para o desenvolvimento de projetos
e acOes da Secretaria.

X - auxiliar na tomada de decisGes estratégicas, apresentando analises e recomendacdes
embasadas.

XI - garantir uma eficiente comunicagéao interna na Secretaria, promovendo a colaboracao
entre as diferentes areas.

XIl - incentivar a capacitagdo e desenvolvimento dos servidores da Secretaria,
promovendo um ambiente de trabalho saudavel e produtivo.

Xl - substituir 0o Secretario Municipal em seus impedimentos, férias, licengas ou
afastamentos temporarios. (Redacédo dada pela Lei n® 4489/2024)

Paragrafo unico. Compete ainda ao (a) Subsecretario (a), como auxiliar direto do(a)
Secretario(a) Municipal de Planejamento de Ribeirdo das Neves no que tange a direcdo
superior da administracdo publica municipal, exercer as atribuicées constitucionais previstas
na legislagdo vigente, bem como outras atribuicdes determinadas pelo(a) Secretario(a)
Municipal de Educacéo.

IIRII Sao atribuiges do Chefe de Gabinete;
| - prestar assessoria direta e imediata ao (a) Secretario(a), em assuntos especializados;

Il - promover 0s servicos de recepgao, registro, controle de informagdes, e documentos
submetidos a apreciagao do(a) Secretario(a);

Il - preparar a agenda diaria do(a) Secretario(a) e coordenar o atendimento ao publico
interno e externo;

IV - coordenar o tramite de documentos que sejam levados a apreciagao ou assinatura
do(a) Secretario(a), bem como as atividades de redacao, digitacao e reprografia;

V - assessorar as relacdes do(a) Secretario(a) com os 6rgdos da administracao publica
direta e indireta, bem como com associagdes de classe;

VIl - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao dos seus
objetivos.

IR Sao atribuigdes da Assessoria Administrativa Especial:
| - assessorar a Secretaria Municipal de Planejamento e Urbanismo na gestédo
administrativa, provendo suporte técnico e logistico para as atividades desenvolvidas por esta

Pasta;

Il - coordenar processos de compras, licitagdes, contratacdes de servicos e aquisicao de
materiais, em conformidade com as normativas legais e regulamentares;
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IV - organizar e manter atualizados os registros e documentos administrativos da
Secretaria, assegurando a eficacia dos processos internos;

V - coordenar o atendimento ao publico, assegurando a eficiéncia e a cordialidade no
trato com cidadaos, empresas e demais partes interessadas;

VI - gerenciar o registro de frequéncia dos servidores, garantindo a precisdo e
conformidade com a legislagéo trabalhista e normas internas;

VIl - executar outras atividades correlatas e que Ihe forem atribuidas pela Secretaria de
Planejamento e Urbanismo.

IIRIEN Sao atribuigdes da Assessoria Especial de Informagéo e Documentag&o:

| - receber, analisar e pesquisar as demandas, questionamentos e solicitagdes internas e
externas, bem como subsidiar a Procuradoria Geral do Municipio com respostas efetivas para
0s inquéritos juridicos, assegurando respostas precisas e tempestivas;

Il - coordenar a elaboragdo de documentos e relatérios necessarios para atender as
requisicées da Procuradoria Geral do Municipio, Ouvidoria e demais secretarias, garantindo a
transparéncia e conformidade com a legislacao vigente;

Il - manter um sistema eficiente de controle e arquivamento de documentos,
assegurando a integridade e acessibilidade das informacdes solicitadas;

IV - prestar suporte técnico a Secretaria Municipal de Planejamento e Urbanismo no que
tange a gestdo documental, garantindo a adequada organizacao e preservacao dos registros;

V - colaborar na criacdo de mecanismos que promovam a transparéncia ativa,
disponibilizando informagdes de interesse publico de forma proativa;

VI - estabelecer fluxos de comunicacao eficazes com outras areas da Secretaria, a fim de
obter as informacdes necessdrias para responder aos questionamentos internos e externos,
bem como subsidiar a Procuradoria Municipal com informagbes para respostas de inquéritos
abertos no Ministério Publico;

VIl - zelar pela seguranca da informacao, garantindo a confidencialidade e integridade
dos dados sob sua responsabilidade;

VIII - participar de reunibes e audiéncias relacionadas a questionamentos do Ministério
Publico, Ouvidoria e demais secretarias, fornecendo esclarecimentos e informagbes quando

solicitado;

IX - executar outras atividades correlatas e que lhe forem atribuidas pela Secretaria de
Planejamento e Urbanismo.

IRIEN Sao atribuigdes da Coordenagéo de Distribuigao:

| - coordenar e auxiliar as atividades da Assessoria Especial de Informacdo e
Documentagéo, assegurando a eficiéncia e eficacia nos processos;



Il - elaborar e implementar diretrizes e procedimentos para a coleta, organizagao, Il -
coordenar o fluxo de demandas provenientes da Procuradoria Juridica do Municipio,
Ouvidoria, outras secretarias municipais e demais 6rgaos, priorizando respostas tempestivas
e efetivas;

IV - coordenar a elaboragdo de documentos e relatérios necessarios para atender as
requisicbes do Ministério Publico, Ouvidoria e demais secretarias, promovendo a
transparéncia e conformidade com a legislacao vigente;

V - manter um sistema eficiente de controle e arquivamento de documentos, assegurando
a integridade e acessibilidade das informacdes solicitadas;

VI - prestar suporte técnico a equipe da Assessoria, fornecendo orientacdes e garantindo
a qualidade no atendimento as demandas;

VIl - subsidiar a Assessoria Especial de Informacdo e Documentacao com informagdes
para respostas efetivas das demandas.

VIl - elaborar relatérios periddicos sobre o desempenho da Assessoria e apresentar
andlises criticas para aprimoramento continuo;

IX - executar outras atividades correlatas e que lhe forem atribuidas pela Secretaria de
Planejamento e Urbanismo.

IXBIIN Sao atribuigdes da Superintendéncia de Desenvolvimento Econémico:

| - planejar, orientar, dirigir e controlar, em articulagdo com o Secretario Municipal, as
atividades da estrutura organizacional da Secretaria;

Il - articular-se com os 6rgaos e entidades municipais, estaduais e federais, em especial
com as relativas a tecnologia, agricultura, mobilidade urbana e meio ambiente, visando
integrar as respectivas politicas e a¢gdes da administragdo voltadas para o desenvolvimento
econdmico do Municipio;

Il - promover a¢des que visem a atracdo de novos empreendimentos para o Municipio, a
modernizacdo das empresas ja instaladas e a expansdao de seus negocios nos mercados
internos e externos;

IV - coordenar, em articulagdo com 6érgaos, Secretarias e entidades da Administracao
Publica, a captacdo de recursos junto a 6rgaos e instituicbes nacionais e internacionais e
monitorar sua aplicacao;

V - promover a articulag@o institucional com entidades congéneres locais, estaduais,
nacionais e internacionais, visando ao desenvolvimento do setor industrial e comercial do
Municipio;

VI - realizar convénios, parcerias e acordos de cooperacdo para a atracdo de
investimento e incentivo a geracao de trabalho e renda;

VIl - propor e executar politicas para o desenvolvimento da micro, pequena e média
empresa no Municipio;



VIII - apoiar as iniciativas locais que fortalegam o associativismo e o cooperativismo;
IX - buscar o aperfeicoamento e o desenvolvimento dos distritos industriais;

X - promover e participar de exposi¢des, feiras, semindrios, cursos e congressos,
relacionados a industria, comércio e areas relevantes a esta superintendéncia;

XI - coordenar as atividades que visem ao desenvolvimento turistico do Municipio;

XIl - formular, implementar, coordenar e avaliar a Politica Municipal de Formagéo de
Mao-de-obra, visando a qualificacao do trabalhador e a melhoria de sua insercdo no sistema
produtivo;

Xl - formular e implementar agées que visem a facilitar o acesso de trabalhadores
urbanos e rurais ao mercado de trabalho;

XIV - apoiar a organizagdo da comunidade, com vistas a desenvolver programas de
geragao de renda e alternativas de emprego;

XV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

IRIEN Sao atribuigdes da Coordenagdo Administrativa:

| - assessorar o Superintendente de Desenvolvimento Econémico nas atividades
administrativas, documentais e de gestdo, garantindo o apoio necessario para o0 bom
funcionamento da unidade;

Il - responsabilizar-se pela organizagéo, arquivamento e controle de documentos e
informacdes relacionados as atividades da superintendéncia, garantindo a integridade e a
disponibilidade dos registros administrativos.

Il - apoiar na organizacado e logistica de eventos, workshops, seminarios e capacita¢oes
promovidos pela superintendéncia, coordenando reservas de espagos, contratacdo de
fornecedores, preparacao de materiais e registro de participantes;

IV - receber, registrar e encaminhar correspondéncias fisicas e eletronicas da
superintendéncia, distribuindo internamente para os setores responsaveis e monitorando o
fluxo de comunicagbes para garantir respostas rapidas e eficientes;

V - prestar suporte administrativo geral aos gestores, coordenadores e equipes da
superintendéncia, auxiliando na elaboracao de relatérios, na preparagdo de documentos, na
realizacdo de compras e na execucado de outras tarefas administrativas conforme necessario;

VI - gerenciar a agenda dos gestores, agendando reunides, compromissos e eventos,
além de prestar atendimento telefénico, eletrénico e presencial aos colaboradores e parceiros,

fornecendo suporte administrativo quando necessario.

IXRIIN Sao atribuigdes da Superintendéncia de Ordenagéo Territorial:



| - coordenar as atividades de planejamento urbano e de implementag¢éo do Plano Diretor
do Municipio, em colaboragdo com as demais secretarias e 6rgaos da Administracdo
Municipal;

Il - coordenar a elaboragdo das politicas de controle urbano, estrutura urbana,
saneamento basico, drenagem e limpeza urbana no Municipio;

Il - articular-se com a Secretaria de Seguranga, Transito e Transportes para a
elaboragao das politicas de mobilidade urbana do Municipio;

IV - coordenar a estratégia, monitorar e avaliar a implementagéo dos planos, programas
e projetos de desenvolvimento urbano;

V - normatizar, monitorar e avaliar a realizacéo de agdes de intervencao urbana;

VI - coordenar a elaboracao de propostas de legislacao urbanistica municipal;

VIl - identificar as areas nao legitimadas do Municipio;

VIIl - apoiar a conducdo das acdes administrativas necessarias para regularizar e
legitimar os terrenos e areas localizadas no territorio do Municipio, assegurando o

cumprimento das normativas vigentes e o desenvolvimento ordenado da regiao;

IX - realizar estudos de impacto ambiental e urbanistico para subsidiar a tomada de
decisdes em projetos de desenvolvimento urbano;

X - promover a participagdo publica nas decisdes relacionadas ao desenvolvimento
urbano, buscando a construgéao de politicas mais inclusivas e democraticas;

Xl - manter atualizados os cadastros territoriais e registros cartograficos do Municipio e
dos bens publicos, garantindo a precisdo das informagbes para tomada de decisdes
estratégicas;

XIlI - desenvolver parcerias com érgaos governamentais, instituicdes académicas e a
sociedade civil para fortalecer as agbes de ordenacao territorial;

XIll - atuar de maneira proativa na identificacdo de problemas e oportunidades
relacionados ao ordenamento territorial, propondo solu¢des inovadoras e sustentaveis;

atastamentostemporarios: (Suprimido pela Lei n® 4489/2024)
Séo atribuigoes da Coordenagao Administrativa:

| - assessorar o Superintendente de Ordenagéo Territorial nas atividades administrativas,
documentais e de gestdo, garantindo o apoio necessario para o bom funcionamento da
unidade;

Il - realizar atendimento aos usuarios, esclarecendo duvidas, recebendo sugestoes, e
encaminhando demandas para as areas responsaveis, visando a satisfacdo e o bom
relacionamento com o publico;
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Il - coordenar o protocolo e arquivamento de documentos, garantindo a correta
organizagao, controle e acesso as informacoes;

IV - zelar pela seguranca e confidencialidade das informacdes, adotando medidas para
protecédo dos dados e documentos sob responsabilidade da Superintendéncia;

V - planejar e coordenar o processo de compras da Superintendéncia, alinhado com as
necessidades operacionais e estratégias da instituicao;

VI - realizar levantamento de demandas de insumos, materiais e servicos;

VIl - responsavel pela gestdo, administracdo financeira e orgamentaria, realizando a
conducéo efetiva das operacdes orgamentarias, financeiras e compras da superintendéncia.

VIII - participar da entrada e saida de documentos nos sistemas internos, mantendo
registros atualizados, contribuindo para a rastreabilidade das informagdes e o fluxo correto de
atendimento as demandas;

IX - executar outras atividades correlatas e que lhe forem atribuidas pela Secretaria de
Planejamento e Urbanismo.

Sao atribuigdes da Coordenagao de Desenho Técnico:

| - coordenar a elaboragédo de desenhos técnicos, garantindo a precisdo e conformidade
com as normas e especificacoes aplicaveis;

Il - estabelecer e manter padrdes para a elaboragao de desenhos técnicos, assegurando
a uniformidade e clareza na comunicacao visual;

Il - manter-se atualizado sobre as normas e diretrizes relacionadas ao desenho técnico,
incorporando as alteragdes necessarias;

IV - colaborar diretamente com engenheiros e arquitetos, oferecendo suporte e facilitando
a integracéo dos desenhos técnicos nos projetos;

V - executar outras atividades correlatas e que Ihe forem atribuidas pela Secretaria de
Planejamento e Urbanismo.

IIRIEN Sao atribuigdes da Geréncia de Parcelamento do Solo:

| - articular-se com os Municipios integrantes da RMBH, érgaos e entidades federais e
estaduais, além de organizagbes privadas, com o objetivo de promover a conjugacao de
esforgos para o planejamento integrado e o cumprimento de fungdes publicas de interesse
comum;

Il - emitir pareceres e certiddes sobre procedimentos relacionados ao parcelamento do
solo;

Il - desenvolver estudos e pesquisas para embasar decisdes relacionadas ao
parcelamento do solo, buscando solugbes inovadoras e sustentaveis para o desenvolvimento



urbano;

IV - elaborar e revisar normas e regulamentos referentes ao parcelamento do solo,
mantendo-os atualizados e alinhados as melhores praticas urbanisticas e as legislagdes
vigentes;

V - realizar vistorias em empreendimentos imobiliarios de parcelamento do solo,
verificando a conformidade com as normas e padrdes estabelecidos quanto a legislacao de

parcelamento do solo;

VI - promover a integracdo entre os 6érgdos municipais e estaduais envolvidos no
processo de parcelamento do solo, facilitando a tramitagédo e aprovacgao de projetos;

VIl - desenvolver e aplicar instrumentos de gestdo urbana que promovam a inclusdo
social, a acessibilidade e a qualidade de vida no ambiente urbano;

VIl - colaborar na elaboracdo de politicas de habitacdo e regularizacdo fundiaria,
integrando-as as agdes de parcelamento do solo;

IX - realizar estudos de viabilidade técnica e econémica para o parcelamento do solo,
considerando aspectos como infraestrutura, mobilidade e impactos no espago urbano;

X - fomentar a inovacao e o uso de tecnologias para aprimorar 0s processos de andlise e
acompanhamento do parcelamento do solo;

XI - estabelecer parcerias com instituicoes de pesquisa e entidades do setor privado para
o desenvolvimento de projetos e estudos relacionados ao parcelamento do solo.

IR Sao atribuigdes da Coordenagéo de Atendimento e Documentos:

| - atuar na criacao, atualizagdo e gestdo de planilhas, utilizando softwares especificos
para andlise e apresentacao de dados;

Il - realizar o controle e arquivamento de documentos, seguindo as normas e
procedimentos estabelecidos pela organizacao;

Il - desenvolver e manter sistemas de organizacdo documental, facilitando a recuperagéao
e consulta de informacdes pelos membros da equipe;

IV - colaborar na elaboragéo de relatorios e apresentacoes, utilizando dados extraidos de
planilhas e sistemas;

V - atender solicitagdes internas e externas por documentos, fornecendo informagbes
precisas e de acordo com as politicas de divulgagao estabelecidas;

VI - zelar pela integridade e seguranga dos dados armazenados, adotando medidas de
backup e prevencéao contra perda de informacoes;

VIl - atuar no atendimento ao usuario, esclarecendo duvidas e oferecer apoio
administrativo ao setor.



VIII - participar da entrada e saida de documentos nos sistemas internos, mantendo
registros atualizados e contribuindo para a rastreabilidade das informagées;

IX - executar outras atividades correlatas e que lhe forem atribuidas pela Secretaria de
Planejamento e Urbanismo.

B Sao atribuiges da Geréncia de Engenharia:

| - responsavel por planejar, coordenar e elaborar calculos de custos para projetos de
engenharia e obras publicas.

Il - gerenciamento e realizagédo de avaliagbes e pericias em iméveis;

Il - gerenciamento, orientagao e execucao de estudos, pesquisas, trabalhos de medicao,
célculos topograficos e aerofotogramétricos, sondagens hidrograficas e outros, visando
levantar especificacdes técnicas para elaboracao e acompanhamento de projetos;

IV - gerenciar, elaborar, coordenar, reformular, acompanhar e/ou fiscalizar projetos,
preparando plantas e especificagdes técnicas para procedimentos de licitacdo e execug¢ao de
obras.

V - gerenciar e executar atividades e andlises correlatas.

IIBEEN Sao atribuigdes da Geréncia de Drenagem:

| - desenvolver estudos e projetos relacionados a drenagem urbana, visando prevenir
inundacgdes, otimizar o escoamento pluvial e promover a gestao sustentavel das aguas;

Il - coordenar a elaboracao e revisdo de normas e regulamentos municipais referentes a
drenagem urbana, alinhando-os as melhores praticas e legislagbes vigentes;

Il - realizar levantamentos topograficos e estudos hidrolégicos para subsidiar projetos de
drenagem e a adequada gestao dos recursos hidricos;

IV - emitir pareceres técnicos sobre projetos de parcelamento do solo, loteamentos e
empreendimentos urbanos, considerando as questdes relacionadas a drenagem;

V - colaborar com outras areas da Administracdo Municipal, fornecendo suporte técnico
em questodes relacionadas a drenagem, promovendo a integracdo entre os setores;

VI - coordenar a fiscalizagcdo de obras de drenagem, garantindo que estejam em
conformidade com as normas estabelecidas e que contribuam para a mitigacdo de impactos

ambientais;

VIl - participar de estudos de risco e vulnerabilidade relacionados a eventos climaticos
extremos, propondo medidas preventivas e de resposta para minimizar danos;

VIl - analisar e aprovar projetos de loteamento, obras publicas e empreendimentos que
envolvam interveng¢des em sistemas de drenagem;

IX - elaborar relatérios técnicos e pareceres para embasar decisfes da Administragao



Municipal em assuntos relacionados a drenagem;

X - auxiliar o desenvolvimento de planos diretores de drenagem urbana, estabelecendo
diretrizes para a gestao sustentavel das aguas pluviais;

IIREEN Sao atribuigdes da Geréncia de Topografia:

| - realizar levantamentos topogréaficos para subsidiar projetos de infraestrutura urbana e
demais intervenc¢des municipais, garantindo precisao e qualidade nos dados coletados;

Il - elaborar e manter atualizados os registros cartograficos e georreferenciados do
municipio, integrando informacgdes de relevancia para o planejamento urbano;

Il - prestar suporte técnico as diversas areas da Administragdo Municipal, fornecendo
informacdes topograficas e cartograficas para embasar tomadas de decisoes;

IV - participar ativamente na elaboragcdo e revisdo de normas e regulamentos
relacionados a topografia e georreferenciamento, garantindo alinhamento com as melhores
praticas e legislacdes vigentes;

V - colaborar com a Geréncia de Parcelamento do Solo na andlise de projetos,
assegurando a conformidade com os parametros topograficos estabelecidos;

VI - realizar vistorias técnicas e fiscalizagbes em areas sujeitas a intervengbes
urbanisticas, verificando a conformidade com as especificacdes topograficas;

VIl - assessorar a Administragcdo Municipal em questdes relacionadas a regularizagdo
fundiaria, fornecendo dados topogréaficos essenciais para a definicdo de limites e divisas;

VIII - fomentar a utilizacdo de tecnologias de precisdo em topografia, buscando a
eficiéncia e a qualidade nos resultados;

IX - zelar pela manutencéo e calibragdo dos equipamentos topograficos, assegurando a
confiabilidade das medicdes realizadas;

RIS Atribuicdes da Geréncia de Projetos:

| - coordenar a execugdo de projetos urbanisticos, desenho urbano, edificagbes,
infraestrutura e mobiliario urbano, garantindo a harmonia e a funcionalidade do ambiente
construido;

Il - analisar e propor diretrizes e politicas de estruturacao e distribuicdo dos projetos de
infraestrutura, visando a otimizagao do espac¢o urbano e a melhoria da qualidade de vida;

Il - analisar estudos de impacto de vizinhanga, avaliando os efeitos dos projetos sobre o
entorno e propondo medidas mitigadoras quando necessario;

IV - preencher os sistemas de informagbes e demais indicadores necessarios ao
planejamento fisico e operacional dos projetos de infraestrutura, contribuindo para a eficiéncia
na gestao;



V - propor e desenvolver projetos de intervencao e operacdo urbanas relacionadas a
reconversao, requalificagao e revitalizacdo de areas estratégicas, promovendo a revitalizagao
urbana;

VI - analisar e emitir pareceres técnicos em processos administrativos relacionados ao
licenciamento de construcdes, regularizagdes de imdveis e concessao de baixa de construgéao
e habite-se, garantindo o cumprimento das legislagdes urbanisticas vigentes;

VIl - participar de audiéncias publicas e consultas populares relacionadas a projetos
urbanisticos, promovendo a participagdo da comunidade nas decisées que impactam o
espaco urbano;

VIII - elaborar e propor politicas de acessibilidade e inclusdo nos projetos urbanisticos,
assegurando a igualdade de acesso aos espacos publicos;

IX - coordenar a elaboragdo de projetos arquitetbnicos e urbanisticos que incorporem
principios de sustentabilidade e respeito ao meio ambiente;

X - desenvolver programas educativos sobre arquitetura e urbanismo, visando
sensibilizar a populag@o sobre a importancia do ambiente construido e suas transformagées;

XI - prestar informacdes de natureza técnica ao publico sobre o cumprimento das normas
de obras e de elaboracao de projetos arquitetdnicos e de licenciamento de atividades urbanas.

XBEEN Sao atribuigdes da Coordenagdo Administrativa de Projetos:

| - prestar suporte operacional a equipe de Projetos, organizando e mantendo a
documentacgéo fisica e eletrénica de projetos, garantindo a facil localizacdo e acesso as
informacoes;

Il - coordenar a emissao e registro de documentos nos sistemas internos e externos,
assegurando a precisao e conformidade com as normas estabelecidas;

Il - organizar a ordem dos processos administrativos, acompanhando o fluxo de trabalho
e garantindo a eficiéncia nos tramites internos;

IV - atuar na interface entre a equipe de Projetos e outros setores, facilitando a
comunicagao € a integragao de informacoes;

V - prestar suporte na organizacao de reunides e eventos relacionados aos projetos,
garantindo a disponibilidade de documentos e materiais necessarios;

VI - participar da entrada e saida de documentos nos sistemas internos, mantendo
registros atualizados e contribuindo para a rastreabilidade das informacdes;

VIl - realizar o acompanhamento de prazos e entregas relacionados aos projetos,
notificando a equipe sobre datas importantes e garantindo a conformidade com os
cronogramas estabelecidos;

VIII - zelar pela integridade e confidencialidade dos documentos sob sua
responsabilidade, adotando medidas de seguranga e controle;



IX - prestar atendimento interno e externo, esclarecendo duvidas, recebendo solicitacdes
e fornecendo informacdes relativas aos projetos em andamento;

X - participar ativamente de processos de auditoria e controle, colaborando na
disponibilizacdo de documentos e informagdes quando necessario;

XI - executar outras atividades correlatas que contribuam para a eficiéncia e organizacao
do setor de Projetos.

XIl - executar outras atividades correlatas e que lhe forem atribuidas pela Secretaria de
Planejamento e Urbanismo.

IIBEN Sao atribuigdes da Geréncia de Patriménio Imobiliario Municipal:

| - gerenciar e manter atualizado o cadastro de todos os bens iméveis pertencentes ao
municipio, assegurando a preciséo e integridade das informacoes;

Il - elaborar e implementar politicas de manutencado, conservagao e revitalizacdo dos
bens imbveis, visando prolongar sua vida Util e preservar seu valor;

IIl - auxiliar a regularizagdo fundiaria de imdveis municipais, fornecendo documentos
necessarios;

IV - realizar vistorias técnicas e laudos de inspecao nos iméveis municipais, identificando
eventuais necessidades de intervencoes;

V - propor e implementar medidas de seguranca patrimonial, visando resguardar os bens
imoveis contra danos, invasdes ou depreciacoes;

VI - colaborar com érgaos e entidades externas, como cartérios e prefeituras, para
garantir a atualizagéo e regularizacéo dos registros dos imoéveis municipais;

VIl - coordenar o inventario patrimonial, assegurando a conciliacao entre os registros e a
existéncia fisica dos bens imoveis;

VIl - participar de processos de desapropriacdo, quando necessario, assegurando o
interesse publico e a justa indenizacao;

IX - propor e implementar politicas de uso racional dos espagos municipais, otimizando a
ocupacao dos iméveis de acordo com as demandas da comunidade;

X - participar de processos licitatorios relacionados a iméveis, colaborando na andlise de
propostas e na escolha de fornecedores;

Xl - realizar andlises de viabilidade para aquisicdo de novos iméveis, considerando
critérios como localizacao, custo-beneficio e adequagéo as necessidades municipais;

XIlI - prestar suporte técnico a outras secretarias e 6rgdos municipais em questbes
relacionadas ao patriménio imobiliario;



X1l - promover a transparéncia na gestdo patrimonial, disponibilizando informagées sobre
0s imoOveis municipais a populacao;

XIV - executar outras atividades correlatas e que Ihe forem atribuidas pela Secretaria de
Planejamento e Urbanismo.

S0 atribuicbes da Superintendéncia de Convénios, Parcerias e Captacdo de
Recursos:

| - identificar oportunidades de captacao de recursos por meio de editais, programas e
fundos disponiveis em ambito estadual, federal e internacional;

Il - coordenar a elaboragéo de propostas e documentos necessarios para participacdo em
processos de selecao e celebragdo de convénios;

Il - monitorar e avaliar a execucao dos convénios celebrados, garantindo a conformidade
com as clausulas contratuais, prazos e metas estabelecidas;

IV - prestar suporte técnico e orientacdo as areas envolvidas na gestao dos convénios,
assegurando a correta aplicagdo dos recursos e o adequado registro das informacdes nos

sistemas internos;

V - desenvolver, analisar, gerenciar e recomendar projetos elaborados dentro da
modelagem de Parceria Publico-Privada no dmbito da Administracdo Direta do Municipio;

VI - elaborar, acompanhar e avaliar o Plano Municipal de Parcerias Publico-Privadas,
submetendo-o a deliberagéo superior;

VIl - articular com unidades congéneres em ambito nacional e internacional.

Coordenar a elaboracdo de relatorios gerenciais, consolidando informacdes sobre os
convénios e parcerias em andamento;

VIl - realizar a gestao estratégica, orcamentaria e financeira dos projetos estratégicos
provenientes de convénios;

IX - planejar os projetos estratégicos, definindo acdes, escopo, cronograma, orgamento e
demais instrumentos essenciais para a execugao eficaz dos projetos;

X - monitorar continuamente os projetos, fornecendo suporte aos gerentes e reportando
a diregao superior sobre a situacao, riscos e restricoes identificadas;

Xl - realizar o Controle Orcamentario e Financeiro dos Convénios realizados pela
Secretaria de Planejamento e Urbanismo;

XIl - desenvolver iniciativas para aprimorar a eficiéncia operacional da gestdo de
convénios e parcerias;

XIII - articular-se com érgaos publicos, instituicdes privadas e organismos internacionais,
buscando parcerias estratégicas;



XIV - controlar o cadastramento e a execucao de Emendas Parlamentares Estaduais e
Federais, com excegao as encaminhadas para a Assisténcia Social, Saude e Educacéo, que
possuem setores préprios;

XV - elaborar e implementar estratégias de captagédo de recursos, visando a viabilizagéo
de projetos e iniciativas do Municipio.

RIS Sao atribuigdes da Coordenagdo Administrativa:

| - assessorar o Superintendente de Convénios, Parcerias e Captagdo de Recursos nas
atividades administrativas, documentais e de gestao, garantindo o apoio necessario para o
bom funcionamento da unidade;

Il - responsabilizar-se pela organizagéo, arquivamento e controle de documentos e
informacdes relacionados as atividades da superintendéncia, garantindo a integridade e a
disponibilidade dos registros administrativos;

Il - apoiar na organizagao e logistica de eventos, workshops, seminarios e capacitagoes
promovidos pela superintendéncia, coordenando reservas de espagos, contratagdo de
fornecedores, preparacao de materiais e registro de participantes;

IV - receber, registrar e encaminhar correspondéncias fisicas e eletronicas da
superintendéncia, distribuindo internamente para os setores responsaveis e monitorando o
fluxo de comunicagbes para garantir respostas rapidas e eficientes;

V - prestar suporte administrativo geral aos gestores, coordenadores e equipes da
superintendéncia, auxiliando na elaboracao de relatérios, na preparagdo de documentos, na
realizacdo de compras e na execucado de outras tarefas administrativas conforme necessario;

VI - gerenciar a agenda dos gestores, agendando reunides, compromissos e eventos,
além de prestar atendimento telefénico, eletrénico e presencial aos colaboradores e parceiros,
fornecendo suporte administrativo quando necessario.

IIBEEN Sao atribuigdes da Geréncia de Modernizagéo Institucional e Captagéo de Recursos:

| - desenvolver, analisar, gerenciar e propor projetos baseados na modelagem de
Parceria Publico-Privada no ambito da Administracao Direta do Municipio;

Il - elaborar, acompanhar e avaliar o Plano Municipal de Parcerias Publico-Privadas, de
vigéncia anual, submetendo-o a deliberagéo superior;

Il - estabelecer articulagbes com unidades congéneres em ambito nacional e
internacional, visando a troca de experiéncias e a busca por boas praticas;

IV - elaborar, planejar e gerir as agbes governamentais, promovendo o acompanhamento
e a gestao de planos, programas estruturadores, projetos e processos estratégicos globais e
regionais, de duragéo anual e plurianual;

V - estruturar produtos e repositorios de informacao sobre a atuagao estratégica do
Municipio, subsidiando o processo decisoério, qualificando e disseminando informagbes
governamentais para obter uma visdo consolidada dos avangos do Governo;



VI - elaborar e implementar o Planejamento Estratégico do Municipio, alinhado com as
diretrizes e metas estabelecidas para o desenvolvimento municipal;

VIl - planejar e acompanhar as ac¢des previstas nos instrumentos de contratualizagdo de
forma alinhada com a estratégia de governo, consolidando informacdes relacionadas as
prioridades estabelecidas;

VIl - identificar desvios e oportunidades de melhoria nos programas estruturadores,
projetos e processos estratégicos, além de agcdes governamentais, auxiliando na resolu¢do de
problemas, especialmente aqueles que demandem a articulacdo entre mais de uma unidade;

IX - desenvolver e coordenar outras atividades voltadas para a consecugao de seus
objetivos, buscando sempre a eficiéncia e eficacia na implementagdo das estratégias
governamentais;

X - identificar oportunidades de financiamento em niveis federal, estadual e internacional,
por meio de editais, programas e iniciativas governamentais, bem como de instituicbes
financeiras e organizagdes da sociedade civil;

Xl - desenvolver projetos e propostas de captacdo de recursos alinhados as
necessidades e prioridades do municipio;

XIl - estabelecer parcerias estratégicas com o6rgaos publicos, empresas privadas,
organizagdes ndo governamentais e instituicbes de fomento, negociando condi¢des e termos
favoraveis para a captacao de recursos e a realizagao de projetos.

IRE Sao atribuigdes da Coordenagéo de Captagéo de Recursos:

| - realizar pesquisas regulares para identificar oportunidades de financiamento em fontes
governamentais, privadas e internacionais, por meio de editais, programas e fundos de apoio;

Il - analisar detalhadamente os editais de financiamento disponiveis, compreendendo 0s
critérios de elegibilidade, prazos, requisitos e objetivos, para identificar as oportunidades mais
adequadas aos projetos municipais;

Il - auxiliar na elaboragcédo de documentos e propostas de captacao de recursos, incluindo
cartas de apresentacao, projetos, orcamentos, cronogramas e outros materiais necessarios
para submisséo de propostas;

IV - prestar apoio administrativo e técnico durante o processo de negociagdo com
potenciais financiadores e parceiros, auxiliando na comunicacdo, na elaboragdo de
contrapartidas e na obtencao de informagdes adicionais conforme necessario;

V - monitorar os prazos de submissdo de propostas e documentos, garantindo o
cumprimento dos cronogramas estabelecidos e a entrega pontual das solicitagbes de
financiamento;

VI - organizar e manter atualizada a documentagao relacionada a captagao de recursos,
incluindo registros de contatos, histérico de propostas, contratos e relatorios de prestagéo de
contas;



VIl - prestar suporte na elaboracdo de relatérios de prestagdo de contas aos
financiadores, reunindo informagdes relevantes, realizando andlises financeiras e garantindo a
conformidade com os requisitos estabelecidos.

IIREEN Sao atribuigdes da Geréncia Orgamentéaria e Financeira:

| - realizar a gestao estratégica, orcamentaria e financeira dos projetos estratégicos,
assegurando o alinhamento com os objetivos institucionais;

Il - planejar os projetos estratégicos, em conjunto com os gerentes, definindo agdes
planejadas, escopo, cronograma, orcamento e demais instrumentos essenciais para a
execugao eficaz dos projetos;

Il - monitorar continuamente os projetos estratégicos, fornecendo suporte aos gerentes e
reportando a diregao superior sobre a situagao, riscos e restricoes identificadas;

IV - orientar os gestores sobre a utilizagao e prestagéo de contas de recursos transferidos
a entidades publicas e privadas, por meio de convénios, acordos, termos de parceria e
instrumentos afins;

V - desenvolver e coordenar outras atividades voltadas para a consecugao de seus
objetivos, contribuindo para a eficiéncia e eficacia das operagdes financeiras e orcamentarias
da entidade.

IIRE2N Sao Atribuigdes da Coordenagéo Orgamentaria e Financeira:

| - realizar a conciliagcdo entre os planejamentos fisico e orgamentario, garantindo a
consisténcia e alinhamento das projecoes;

Il - efetuar e controlar pagamentos, empenhos e afins, zelando pela correta aplicagdo dos
recursos e cumprimento das normativas vigentes;

Il - efetuar diligéncias, notificacbes, comunicagbes ou outros procedimentos
formalizados, visando promover a prestacdo de contas ou o ressarcimento ao erario publico,
antecedendo a instauragdo de Tomada de Contas Especial;

IV - prestar suporte operacional a equipe da Geréncia Orcamentaria e Financeira,
auxiliando nas atividades diarias e no cumprimento de prazos;

V - organizar e manter atualizados documentos, planilhas e arquivos relacionados as
atividades financeiras e orcamentarias;

VI - receber, conferir e registrar documentos relacionados as movimentagoes financeiras,
empenhos, pagamentos e demais processos pertinentes.

VIl - organizar e manter a documentacdo arquivada de acordo com as normativas
internas.

VIII - colaborar na elaboracdo de relatérios orgcamentarios, fornecendo dados e
informacdes necessarias a andlise da Geréncia.



IX - manter comunicacao eficiente com outras areas da Superintendéncia, facilitando a
troca de informacdes e o fluxo de documentos necessarios as atividades orcamentarias e
financeiras;

X - atualizar informacdes nos sistemas internos conforme demanda, garantindo a
consisténcia e integridade dos dados.

IREEN Sao atribuigdes da Geréncia de Convénios e Parcerias:
| - acompanhar os Portais e editais para celebragéo de Convénios e Parcerias;

Il - monitorar as fases de busca ativa, elaboracao, celebragao, execugao, prestacao de
contas e arquivamento de convénios da Administragédo Direta do Municipio;

Il - acompanhar o enquadramento dos convénios junto a Gestdo Orgamentéria e as
acoes previstas nos Planos Plurianuais de Acao Governamental;

IV - realizar o monitoramento intensivo do desempenho dos convénios estratégicos,
apoiando os gerentes e reportando a alta gestao a situagao, os riscos e as restricoes para a
adocao de contramedidas sempre que necessario;

V - articular estratégia, processos e abordagem de mudanca, contribuindo para a geracao
de resultados aderentes a estratégia governamental e as necessidades da sociedade;

VI - coordenar a elaboracdo de propostas e documentos necessarios para participacao
em processos de selecdo e celebragdo de convénios, assegurando a conformidade com as
diretrizes estabelecidas;

VIl - monitorar e avaliar a execugdo dos convénios celebrados, assegurando o
cumprimento das cldusulas contratuais, prazos e metas estabelecidas;

VIII - elaborar relatérios gerenciais e prestar contas periodicamente aos 6érgaos
financiadores, assegurando a transparéncia e conformidade com as normativas vigentes;

IX - atuar na gestao de riscos, identificando possiveis ameacas e propondo estratégias
para mitigacao, garantindo a seguranga na execugao dos convénios;

X - participar de comissdes e féruns relacionados a tematica de convénios,
representando a Prefeitura e contribuindo para a troca de experiéncias e alinhamento as boas
praticas do setor.

RPN Sao atribuigbes da Geréncia de Monitoramento Social:

| - monitorar indicadores sociais relevantes para avaliar o impacto dos projetos municipais
nas comunidades, garantindo transparéncia e eficacia na gestao publica;

Il - analisar e interpretar dados sociais para identificar tendéncias, necessidades e
desafios enfrentados pela populacéo, fornecendo insights para a formulagdo de politicas e
aprimoramento de projetos;



Il - estabelecer e monitorar canais de comunicagao eficazes com prestadores de servigos
e comunidade, promovendo o engajamento e a participacdo ativa dos cidadaos nos processos
de planejamento e execucéao de projetos;

IV - realizar avaliacdes periddicas do impacto social dos projetos implementados pela
prefeitura, identificando areas de sucesso e oportunidades de melhoria para garantir a
efetividade das intervencgoes;

V - preparar relatorios periddicos sobre o progresso e os resultados dos projetos sociais,
comunicando de forma clara e objetiva os impactos alcancados e as proximas etapas a serem
desenvolvidas;

VI - promover atividades de capacitagdo e sensibilizagdo junto aos colaboradores da
prefeitura e membros da comunidade, visando fortalecer a conscientizagdo sobre questdes
sociais e a importancia do monitoramento participativo;

VIl - explorar novas abordagens e tecnologias para melhorar 0 monitoramento social e a
gestao de projetos, buscando solugbes inovadoras que ampliem o alcance e o impacto das
politicas publicas municipais;

VIl - realizar a gestdo de contratagdo e de contratos firmados com fornecedores de
servigos e produtos sociais relacionados aos projetos da Secretaria de Planejamento e
Urbanismo, garantindo o cumprimento dos termos acordados, a qualidade dos servicos
prestados e a conformidade com as normas legais e regulamentares vigentes;

IX - assumir a responsabilidade técnica pela gestao social dos convénios e parcerias
estabelecidos pela Secretaria de Planejamento e Urbanismo, assegurando a integracado das
acOes sociais com as metas e objetivos dos projetos, bem como o correto uso dos recursos
financeiros e a prestacao de contas aos 6rgaos financiadores.

IIREEN Sao atribuiges da Superintendéncia de Planejamento e Orgamento:

| - coordenar o planejamento das politicas publicas municipais;

Il - planejar, coordenar e supervisionar a elaboragcdo das pecas orcamentarias da
Administracéo Direta do Poder Executivo;

Il - executar as alteragbes e suplementacdes orcamentarias em consonancia com a
legislacao vigente, em articulagcdo com a Secretaria Municipal de Fazenda;

IV - elaborar, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Fazenda, as diretrizes
or¢camentarias e o orcamento anual do Municipio;

V - realizar estudos e pesquisas concernentes ao desenvolvimento e ao aperfeicoamento
do processo or¢gamentario municipal;

VI - supervisionar o processo de elaboracdo e consolidacao de relatérios destinados a
Prestacao de Contas Anual da Prefeitura;

VIl - elaborar o Plano Plurianual (PPA), a Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) e a Lei
Orcamentaria Anual (LOA).



VIII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos;

IX - avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execu¢cdo dos
programas de governo e do orcamento municipal;

X - avaliar os resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia da gestdo orcamentaria e
financeira das unidades da Administracao Publica Direta do Municipio;

Xl - acompanhar a aplicagdo das normas de responsabilidade fiscal e funcional do
or¢gamento;

XIl - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao dos objetivos
orcamentarios.

IREEN Sao atribuigdes da Geréncia de Planejamento e Orgamento:

| - coordenar o processo de elaboragdo e discussdo da proposta orgamentéaria, e a
revisdo e as atualizacdes do orcamento;

Il - coordenar, orientar e acompanhar a execugdo orcamentaria e financeira da
administracao direta do Municipio;

[l - elaborar a proposta de Lei de Diretrizes Orcamentaria - LDO;

IV - planejar, coordenar, acompanhar, orientar e supervisionar as atividades relacionadas
com o orgamento anual da Administracdo Publica do Municipio;

V - manter e divulgar informagbes atualizadas sobre Orgcamento, Contabilidade e
Financas relativas a Administragdo Publica do Municipio, de forma a atender as demandas
internas e externas do Municipio;

VI - acompanhar o desempenho governamental por meio das metas orgamentarias,
financeiras, fisicas e fiscais do Municipio;

VIl - implementar e acompanhar projetos e atividades voltadas para o desenvolvimento,
normatizacdo e padronizacdo do sistema de informacdes orgamentarias e financeiras da
Administracdo municipal;

VIl - executar o processo de elaboragdo de créditos adicionais e limites orgcamentarios
estabelecidos;

IX - normatizar, revisar e atualizar as classificacbes orcamentarias do Orgamento
Municipal;

X - gerar e consolidar relatérios gerenciais sobre o processo orcamentario da
Administragcao Direta do Municipio;

Xl - coordenar o processo de liberagdo de recursos e suplementagdo orgamentaria,
visando adequar a programagao a disponibilidade orcamentaria e financeira.



Sé&o atribuigées da Coordenacdo de Emenda Parlamentar Municipal:

| - receber, conferir e registrar documentos relacionados as emendas parlamentares,
garantindo a organizacgao e rastreabilidade dos mesmos;

Il - manter atualizados os registros e arquivos, seguindo as normativas internas e
procedimentos estabelecidos;

Il - prestar suporte operacional a equipe responsavel pela gestdo das emendas
parlamentares, auxiliando nas atividades diarias e na comunicagéo interna;

IV - organizar reunibes, agendas e demais eventos relacionados as emendas
parlamentares;

IV - manter comunicacao eficiente com os parlamentares e suas equipes, e as demais
secretarias, facilitando o fluxo de informagdes sobre o andamento das emendas;

V - responder a consultas, esclarecer duvidas e fornecer informacdes solicitadas pelos
parlamentares e demais secretarias;

VI - colaborar na elaboracdo de documentos necessarios para a tramitagdo e execugao
das emendas parlamentares, como relatérios, oficios e memorandos, assegurando que a
documentacgéo esteja em conformidade com as normas e prazos estabelecidos;

VIl - auxiliar na gestdo orcamentaria das emendas parlamentares, acompanhando a
alocagdo e execucdo dos recursos de acordo com as diretrizes estabelecidas pelos

parlamentares;

VIII - fornecer suporte técnico e operacional a geréncia e superintendéncia, atendendo as
demandas especificas do setor;

IX - elaborar e manter atualizado um Manual de Indicacdo de Emendas Parlamentares.
IIREEN Sao atribuigdes da Coordenagéo de Planejamento Orcamentario:

| - prestar suporte operacional a equipe de orgamento e planejamento, colaborando nas
atividades diarias e assegurando o cumprimento de prazos;

Il - organizar e manter atualizados documentos, planilhas e arquivos relacionados as
atividades do setor;

Il - receber, conferir e registrar documentos pertinentes ao orcamento e planejamento,
garantindo a organizago e rastreabilidade;

IV - colaborar na elaboragdo de documentos e relatérios relacionados ao processo
or¢camentario, fornecendo informagbes necessérias a equipe;

V - auxiliar na analise de dados para projegdes orgcamentarias e revisdes periédicas;

VI - participar da elaboracao e atualizacao do planejamento estratégico da organizagao,



auxiliando na coleta de informacdes e na execucao das agdes planejadas;

VIl - contribuir na elaboragdo de metas e indicadores para monitoramento do
desempenho;

VIl - colaborar no acompanhamento e controle da execucao orcamentaria, assegurando
a conformidade com o planejamento estabelecido;

IX - prestar atendimento a colaboradores internos, esclarecendo duvidas, fornecendo
informacoes e facilitando o acesso aos servicos do setor;

XI - manter os sistemas internos de orcamento e planejamento atualizados, garantindo a
preciséo e integridade dos dados;

XI - realizar o monitoramento constante do orcamento, identificando a necessidade de
suplementacéo de recursos para cobrir despesas imprevistas ou emergenciais;

XII - auxiliar na elaboracdo da documentacao necessaria para solicitar a suplementagéao
or¢camentaria, incluindo justificativas, pareceres técnicos e informagdes detalhadas sobre as
necessidades de recursos. Colaborar na elaboracao de projetos de lei especificos ou decretos
que autorizem a suplementacao, garantindo a conformidade com as normas e procedimentos
estabelecidos pelo TCE-MG.

IREEN Sao atribuigdes da Coordenagéo de Orgamento e Blogueios:

| - prestar suporte operacional a equipe de orgamento e planejamento, colaborando nas
atividades diarias e assegurando o cumprimento de prazos.

Il - organizar e manter atualizados documentos, planilhas e arquivos relacionados as
atividades do setor.

Il - receber, conferir e registrar documentos pertinentes ao orcamento e planejamento,
garantindo a organizagao e rastreabilidade.

IV - colaborar na elaboragdo de documentos e relatérios relacionados ao processo
or¢gamentario, fornecendo informagbes necessérias a equipe e demais secretarias.

V - auxiliar na analise de dados para projegdes orcamentarias e revisdes periddicas.

VI - participar da elaboracao e atualizacao do planejamento estratégico da organizagao,
auxiliando na coleta de informacdes e na execugédo das agbes planejadas.

VIl - contribuir na elaboragdo de metas e indicadores para monitoramento do
desempenho.

VIl - colaborar no acompanhamento e controle da execucao orcamentaria, assegurando
a conformidade com o planejamento estabelecido.

IX - prestar atendimento a colaboradores internos, esclarecendo duvidas, fornecendo
informacdes e facilitando o acesso aos servigos do setor.



X - manter os sistemas internos de orcamento e planejamento atualizados, garantindo a
preciséo e integridade dos dados.

XI - auxiliar no trabalho de analise para acdes de bloqueios orgamentérios e limitagcoes de
empenho.

XII - auxiliar na elaboracao de decretos, resolucdes e portarias para a Superintendéncia
de Planejamento e Orcamento.

XIll - identificar possiveis riscos de bloqueio orgcamentario, como o esgotamento de
determinadas rubricas orcamentarias ou o descumprimento de metas fiscais.

XIV - elaborar relatérios detalhados sobre a situacdo orcamentaria, incluindo os motivos e
as consequéncias do bloqueio orgamentario, bem como as medidas adotadas para lidar com a
situacao.

m Atribuicbes da Superintendéncia de Fiscalizagdo Urbana e Posturas:
| - executar as atividades relativas a fiscalizacao de posturas; assegurando a observancia
das normas relacionadas ao uso do solo, comércio, publicidade e demais atividades

regulamentadas;

Il - supervisionar, analisar e adotar providéncias cabiveis, quanto as denuncias de
irregularidades executadas, em desacordo com o Plano Diretor e legislagédo vigentes;

Il - avaliar as solicitacdes quanto a instalagéo de atividades econémicas em logradouros
publicos;

IV - supervisionar as atividades de fiscalizacdo urbana, garantindo o cumprimento das
normas e legislagdes municipais relacionadas ao ordenamento territorial;

V - desenvolver estratégias e planos de agédo para o controle e fiscalizagdo de obras,
edificacdes e intervencgdes no espago urbano;

VI - implementar acdes para coibir praticas irregulares e garantir a ordem e seguranga no
espaco publico;

VIl - supervisionar 0 processo de concessao de licencas e autorizagdes para atividades
comerciais, eventos, construgdes e demais intervencdes urbanas;

VIII - participar do planejamento urbano, contribuindo com informacdes e pareceres
técnicos para a elaboracao de politicas publicas relacionadas ao desenvolvimento urbano;

IX - colaborar na revisado e atualizacao de instrumentos de planejamento, como planos
diretores e leis de zoneamento e demais legislacdes pertinentes;

X - prestar atendimento ao publico, esclarecendo duvidas, fornecendo orientacdes e
recebendo denuncias relacionadas a irregularidades urbanas e relativas a Posturas

municipais;

Xl - desenvolver agdes preventivas de fiscalizacdo, orientando a populagdo e os



empreendedores sobre as normas urbanisticas e de posturas vigentes;

XIl - coordenar atividades relacionadas a gestao de pessoas, incluindo estratégias para a
motivacao e engajamento dos colaboradores;

Xl - articular-se com outras secretarias e 6rgaos municipais para integrar acdes e
informacdes relacionadas ao ordenamento urbano e as posturas municipais;

XIV - atuar na resolucao de conflitos internos, adotando medidas que promovam um
ambiente de trabalho saudavel e produtivo.

m Atribuigbes da Assessoria Especial Administrativa de Fiscalizacao e Posturas:

| - analisar e aprimorar os processos internos da area de fiscalizacao e posturas,
identificando oportunidades de melhoria e promovendo a eficiéncia operacional;

Il - desenvolver e implementar procedimentos padronizados para otimizar a execugao
das atividades;

Il - coordenar as atividades administrativas da area, garantindo o adequado
funcionamento dos servi¢os de apoio;

IV - supervisionar a organiza¢gdo e manutencdo de documentos, arquivos e registros
relacionados as atividades de fiscalizacéo e posturas;

V - estabelecer e manter relacdes eficazes com outras &reas da organizacao,
promovendo a integracdo de processos e a colaboracao interdepartamental, além de participar

de reunides e comissdes interdisciplinares;

VI - colaborar na elaboragao de politicas internas relacionadas a fiscalizacao e posturas,
assegurando que estejam alinhadas com as diretrizes organizacionais;

VIl - assessorar a gestdo na tomada de decisbes estratégicas, fornecendo informacoes e
andlises sobre a gestao de pessoas e processos.

m Atribuigbes da Geréncia de Fiscalizagao de Obras e Posturas:

| - coordenar as atividades de fiscalizacdo de obras e posturas, assegurando o
cumprimento das normas e legisla¢cdes municipais;

Il - desenvolver estratégias e planos de acao para a efetiva fiscalizacao e controle das
intervencdes urbanas;

Ill - gerenciar estabelecendo metas, diretrizes e avaliando o desempenho individual e
coletivo, IV - coordenar a fiscalizagéo de obras, edificacdes e intervencdes no espago urbano,
garantindo que estejam em conformidade com as autoriza¢gdes e normas municipais;

V - emitir pareceres técnicos sobre a regularidade das obras fiscalizadas;

VI - coordenar a fiscalizacdo das posturas municipais, assegurando a observancia das
normas relacionadas ao uso do solo, comércio, publicidade e demais atividades



regulamentadas;

VIl - implementar agbdes para coibir praticas irregulares e garantir a ordem e seguranga
no espago publico;

VIII - participar de reunides e comissdes interdisciplinares para promover a integragéo de
esforgos na gestao urbana;

IX - autuar e aplicar penalidades conforme a legislacdo vigente em casos de infracoes
urbanisticas e de posturas.

m Atribuigbes da Geréncia de Controle Urbanistico:

| - coordenar as atividades de controle urbanistico, assegurando o cumprimento das
normas e regulamentagées municipais;

Il - desenvolver estratégias para garantir a eficacia na fiscalizacdo de intervengdes no
espaco urbano;

IIl - gerenciar a fiscalizagdo de obras, edificagbes e intervengdes no espaco urbano,
garantindo conformidade com as autorizagbes e regulamento;

IV - coordenar a fiscalizacdo do uso do solo urbano, garantindo a observancia das
normas relacionadas a ocupagao e zoneamento;

V - autuar e aplicar penalidades em conformidade com as normativas urbanisticas
vigentes;

VI - articular-se com 6rgaos publicos e entidades envolvidas na gestdo urbanistica,
buscando informacdes e promovendo a integragao de acoes;

VIl - prestar atendimento ao publico, esclarecendo duvidas e fornecendo informagdes
sobre questdes urbanisticas;

VIII - desenvolver as atividades administrativas da area, garantindo o adequado
funcionamento dos servigos de apoio.

IR Atribuicdes da Coordenagéo de Apoio Operacional:

| - receber, conferir e registrar documentos relacionados as posturas municipais,
garantindo a organizagao e rastreabilidade;

Il - manter atualizados os registros e arquivos, seguindo as normativas internas e
procedimentos estabelecidos;

Ill - prestar atendimento presencial, telefénico e por e-mail, esclarecendo duvidas e
fornecendo informagdes sobre posturas municipais;

IV - receber e encaminhar demandas da populagéo referentes a infragbes as posturas
municipais;



V - colaborar na andlise e tramitagdo de processos de licenciamento relacionados a
atividades comerciais, eventos e outras sujeitas a posturas municipais;

VI - orientar os solicitantes sobre os requisitos e procedimentos para obtencdo de
licencas;

VIl - manter registros atualizados sobre a situacdo de processos sancionatorios;

VIIl - comunicar-se externamente com 6rgdos, empresas e cidaddos para
esclarecimentos e solicitagbes relacionadas a posturas municipais;

IX - prestar apoio as reunides gerenciais do setor.
m Compete a Assisténcia de Fiscaliza¢do e Posturas.
IRED) Atribuides da Assisténcia de Fiscalizagdo e Posturas:

| - realizar a desmontagem e remog¢ao de estruturas que estejam em desacordo com as
normativas urbanisticas;

Il - zelar pela conservacao de areas publicas, removendo elementos que comprometam o
aspecto urbano;

Il - auxiliar a equipe de fiscais durante as vistorias técnicas e acdes corretivas;

IV - atender a demandas operacionais que envolvam deslocamentos especificos para a
execucgao de tarefas do setor e da Administracao Municipal;

V - registrar adequadamente os deslocamentos realizados, informando itinerarios,
horarios e demais informacgdes pertinentes;

VI - manter confidencialidade sobre informacdes e conversas que ocorram durante 0s
deslocamentos e operacoes;

VIl - colaborar na elaboracdo de relatérios e registros das atividades operacionais,
contribuindo para a analise e avaliagao de desempenho;

VIl - prestar atendimento presencial aos cidaddos, esclarecendo duvidas e fornecendo
informacdes sobre as agdes operacionais realizadas;

IX - receber e encaminhar denuncias da populacdo referentes a irregularidades no
espaco publico.

Sé&o atribuigbes da Superintendéncia de Politicas Habitacionais:

| - planejar e coordenar politicas habitacionais em conformidade com as diretrizes
municipais;

Il - desenvolver estratégias para promover 0 acesso a moradia digna e a regularizacao
fundiaria;



Il - articular-se com érgaos publicos, entidades privadas e organizagdes da sociedade
civil para viabilizar parcerias e iniciativas no campo habitacional;

IV - gerenciar a regularizacao fundiaria, promovendo a legalizacao de areas ocupadas de
forma irregular;

V - coordenar acdes para a regularizacao de assentamentos informais e clandestinos;

VI - implementar e coordenar programas habitacionais voltados para diferentes
segmentos da populacao;

VIl - desenvolver projetos que contemplem a construcdo, reforma e ampliacdo de
unidades habitacionais;

VIl - analisar e emitir documentos relacionados a regularizagao fundiaria, tais como
escrituras e matriculas;

IX - realizar diagnosticos habitacionais para identificar demandas e necessidades da
populacdo em relacao a moradia;

X - utilizar dados para fundamentar a elaboracao de politicas e programas habitacionais;

XI - oferecer assisténcia técnica a familias de baixa renda em processos de regularizagao
e melhoria habitacional;

XII - promover a¢oes que visem a qualificagao e capacitagao dos beneficiarios;

Xl - integrar-se com outras secretarias e 6rgdos municipais para alinhar politicas
habitacionais com questdes sociais, urbanisticas e ambientais;

XIV - colaborar com ac¢des interdisciplinares para o desenvolvimento sustentavel e com
programas educativos e de conscientizagdo sobre a importancia da moradia adequada.

IRES Sao atribuigdes da Coordenagdo Administrativa:

| - assessorar o Superintendente de Politicas Habitacionais nas atividades
administrativas, documentais e de gestdo, garantindo o apoio necessario para o0 bom
funcionamento da unidade;

Il - responsabilizar-se pela organizagéo, arquivamento e controle de documentos e
informacdes relacionados as atividades da superintendéncia, garantindo a integridade e a
disponibilidade dos registros administrativos;

Il - apoiar na organizagao e logistica de eventos, workshops, seminarios e capacitagoes
promovidos pela superintendéncia, coordenando reservas de espagos, contratacdo de
fornecedores, preparacao de materiais e registro de participantes;

IV - receber, registrar e encaminhar correspondéncias fisicas e eletrbnicas da
superintendéncia, distribuindo internamente para os setores responsaveis e monitorando o
fluxo de comunicagbes para garantir respostas rapidas e eficientes;



V - prestar suporte administrativo geral aos gestores, coordenadores e equipes da
superintendéncia, auxiliando na elaboracao de relatérios, na preparagdo de documentos, na
realizacao de compras e na execugao de outras tarefas administrativas conforme necessario;

VI - gerenciar a agenda dos gestores, agendando reunides, compromissos e eventos,
além de prestar atendimento telefénico, eletrénico e presencial aos colaboradores e parceiros,
fornecendo suporte administrativo quando necessario.

IREDN Sao atribuigdes da Geréncia de Servigo Social:

| - realizar levantamentos e estudos para identificar as necessidades das comunidades
afetadas pela regularizacdo fundiaria, avaliando aspectos como moradia, acesso a servi¢cos
basicos, emprego e renda, educagao e saude;

Il - gerenciar e desenvolver estratégias de participagdo comunitaria, promovendo o
didlogo e a participacao ativa das comunidades nos processos de regularizacao fundiaria;

Il - prestar assisténcia técnica e social as familias beneficiarias da regularizagéo
fundiaria, oferecendo orientagbes sobre seus direitos e deveres, além de apoio para a
resolucédo de conflitos e problemas que possam surgir durante o processo;

IV - gerenciar parcerias e coordenar agdes com outros Orgdos governamentais,
organizagdes da sociedade civil e instituicdes privadas, visando potencializar os recursos e as
acoes voltadas para a regularizagéo fundiaria e o desenvolvimento social das comunidades;

V - monitorar e avaliar os impactos sociais das acoes de regularizagao fundiéria,
identificando desafios e oportunidades de melhoria e garantindo a efetividade e a
sustentabilidade dos projetos implementados;

VI - elaborar relatérios técnicos e documentagdo necessaria para subsidiar a tomada de
decisbes e prestar contas das atividades desenvolvidas, garantindo a transparéncia e a
prestagao de contas aos 6érgaos competentes e a comunidade em geral;

IR Sao atribuigdes da Geréncia de Regularizagdo Fundiaria (REURB):

| - desenvolver um plano estratégico abrangente para a regularizagao fundiéria, alinhado
com as diretrizes da Lei 13.465/2017 e do Decreto 9310/2018;

Il - coordenar a implementacao pratica das acdes previstas no plano estratégico, visando
a efetiva regularizagao fundiaria no municipio;

Il - assegurar que todas as atividades estejam em conformidade com a legislacao
vigente, monitorando e adaptando os processos conforme necessario;

IV - colaborar estreitamente com outros departamentos e entidades governamentais para
garantir a integracao de esforgos e recursos necessarios a regularizagao fundiaria;

V - desenvolver estratégias de comunicacao eficazes para informar a comunidade sobre
o processo de regularizagao fundiaria e promover o engajamento ativo dos moradores;

VI - implementar programas de capacitagcdo para os envolvidos no processo de
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regularizacdo fundiaria, promovendo o conhecimento e a aderéncia aos procedimentos
estabelecidos;

VIl - estabelecer indicadores de desempenho e realizar avaliagdes regulares para
monitorar o progresso das atividades, identificando areas de melhoria e ajustando estratégias
conforme necessario.

RN Sao atribuigdes do Coordenagéo de Regularizagdo Fundiaria:

| - coordenar e supervisionar 0s processos de regularizagao fundiaria, assegurando o
cumprimento das normas legais, prazos estabelecidos e a efetiva regularizacao dos imdveis;

Il - estabelecer e manter comunicagao efetiva com 6rgaos competentes, como cartorios,
prefeitura e outros 6rgaos envolvidos no processo de regularizacdo, visando facilitar a
tramitacao e obter informacdes necessarias;

Il - coordenar a elaboracdo de projetos urbanisticos necessarios para a regularizacao
fundiaria, garantindo a conformidade com as diretrizes municipais e normas vigentes;

IV - atuar como mediador entre a comunidade e os érgdos publicos envolvidos no
processo de regularizacdo, buscando o entendimento e apoio da populagéo afetada;

V - realizar andlises territoriais para identificagcdo de areas passiveis de regularizacao
fundiaria, considerando aspectos legais, sociais e ambientais, a fim de embasar decisdes e
prioridades;

VI - estabelecer e manter um canal efetivo de comunicagao com proprietarios de iméveis
envolvidos na regularizagéo, esclarecendo duvidas, apresentando informacdes relevantes e
buscando a adeséo voluntaria ao processo.

RN Sao atribuiges da Geréncia de Habitagéo:

| - desenvolver planos estratégicos de habitacdo alinhados com as necessidades e
demandas da populagdo, considerando o crescimento demografico, caracteristicas
urbanisticas e condigdes socioeconémicas;

Il - coordenar e implementar programas de habitagdo social que visem atender as
familias em situagao de vulnerabilidade, promovendo o acesso a moradia digna;

Il - estabelecer parcerias com 0Orgdos governamentais, organizacdes nao
governamentais e setor privado para viabilizar recursos, investimentos e solu¢des inovadoras
na area habitacional,

IV - incentivar e apoiar iniciativas de producdo de habitacdo, incluindo projetos de
construcao, reforma e ampliacdo, com foco na diversidade de modelos habitacionais;

V - realizar avaliagbes de impacto ambiental e urbanistico em projetos habitacionais,
garantindo a seguranca, sustentabilidade e preservacdao do meio ambiente;

VI - estabelecer parcerias com entidades governamentais, ndo governamentais e
iniciativa privada para a viabilizacao de projetos habitacionais;



VIl - prestar assisténcia técnica e social as familias em busca de moradia, orientando
sobre os programas disponiveis, critérios de elegibilidade e procedimentos para inscri¢ao;

VIl - implementar sistemas de monitoramento e avaliagdo para mensurar o impacto dos
programas habitacionais, permitindo ajustes conforme necessario;

IX - fomentar a participagcéo ativa da comunidade na definicdo de politicas habitacionais,
promovendo a incluséo e o envolvimento dos beneficiarios nos processos decisorios.

IIRIEN Sao atribuigdes da Coordenagéo de Habitagéo:

| - coordenar e implementar politicas habitacionais alinhadas aos objetivos municipais,
considerando o déficit habitacional e as demandas da populagéo;

Il - coordenar a execugao de programas habitacionais, desde a concepcao até a entrega,
garantindo a eficacia e impacto positivo na vida dos beneficiarios;

Il - estabelecer parcerias e promover a articulacdo com Orgaos governamentais,
organizagdes nao governamentais e instituicbes do setor privado para potencializar recursos e
expertise na area habitacional;

IV - realizar estudos de viabilidade para novos empreendimentos habitacionais,
considerando aspectos financeiros, ambientais e sociais, além de avaliar o impacto no
desenvolvimento urbano;

V - acompanhar e monitorar programas governamentais relacionados a habitacao,
identificando oportunidades de captacdo de recursos e alinhamento com as estratégias
municipais.

Secao VI
Da Secretaria Municipal de Fazenda

RN A Secretaria Municipal de Fazenda tem por finalidade planejar, coordenar e executar
a politica de gestao fazendaria municipal, estabelecendo programas, projetos e atividades
relacionadas com as areas de arrecadagao, financeira, contabil, fiscal e tributaria, competindo-
lhe:

| - promover atos necessarios a fiscalizagdo dos créditos tributérios e fiscais do municipio,
nos prazos estabelecidos em lei;

Il - realizar a inscricdo em divida ativa e enviar a Procuradoria-Geral do Municipio os
documentos necessarios a sua cobranca judicial, nos prazos estabelecidos em lei;

Il - coordenar as atividades relativas a lancamento, arrecadagdo e fiscalizacao dos
tributos mobiliarios e imobilidrios, mantendo atualizado o cadastro respectivo;

IV - coordenar a organizagdo da legislacao tributaria municipal, para orientacdo aos
contribuintes sobre sua aplicacao;



V - coordenar e executar a contabilizacdo financeira, patrimonial e orcamentaria do
Municipio, nos termos da legislagdo em vigor;

VI - coordenar o recebimento das rendas municipais, os pagamentos dos compromissos
do Municipio e as operacoes relativas a financiamentos e repasses;

VIl - gerenciar os recursos financeiros provenientes de convénios;

VIl - assessorar a Secretaria Municipal de Administracdo, na criagao e revisao da politica
de remuneracdo e relacbes de trabalho dos servidores e empregados publicos da
Administracéo Direta do Poder Executivo;

IX - coordenar a execucao de suas atividades administrativas e financeiras;

X - participar das reunides da Junta de Programacao Orgamentéria e Financeira (JPOF)
do Municipio de Ribeirdo das Neves;

XI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo de seus
objetivos;

XII - estabelecer politicas, diretrizes e normas para a disponibilizagdo de informagdes aos
cidadaos, servidores, as empresas e ao governo;

XIIl - estabelecer politicas para gestao da informacéo e dos recursos de tecnologias de
informacao.

IIEN Para o exercicio de suas competéncias a Secretaria Municipal de Fazenda tem a
seguinte estrutura organizacional basica:

| - Gabinete do Secretério:

a) Chefe de Gabinete;

Il - Assessoria Especial;

Il - Secretario Adjunto;

IV - Superintendéncia de Fiscalizag&o e Auditoria Tributaria:
a) Assessoria de Fiscalizagao e Auditoria Tributaria;

b) Assistente de Secretaria;

c) Geréncia de Fiscalizacao de Tributos Imobiliarios:

c) 1. Assessor Especial;

c) 2. Assistente de Secretaria.

d) Geréncia de Fiscalizacao de Tributos Mobiliarios:

d) 1. Assessor Especial;
d) 2. Assistente de Secretaria.

V - Superintendéncia de Contadoria Geral:
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a) Assessoria Especial;
b) Assistente de Secretaria;
c) Geréncia de Contabilidade Geral:

c) 1. Assistente de Secretaria.
d) Geréncia de Gestao Orcamentaria:

d) 1. Coordenacao de Analise de Contratos e Solicitagdes de Compra;
d) 2. Assistente de Secretaria;

d) 3. Coordenacao da Execucao Orcamentaria;

d) 4. Assistente de Secretaria;

d) 5. Coordenacéao de Gestao Documental.

d) 6. Assistente de Secretaria.

e) Geréncia de Gestao Contabil da Folha de Pagamento:

e) 1. Coordenacao de Parametrizacdo Contabil e Fechamento da Folha;
e) 2. Coordenagao de Gestao dos Valores Consignados na Folha de Pagamento.

f) Geréncia de Gestao Fiscal de Tributos e Contribuicées Federais:

f) 1. Assistente de Secretaria.
g) Geréncia de Prestagao de Contas:

g1. Assessor Especial;
g2. Assistente de Secretaria.
h) Geréncia de Analise Contabil e Informacdes Gerenciais.
VI - Superintendéncia de Tesouraria:
a) Geréncia do Tesouro:
a) 1. Assistente de Secretaria;
a) Geréncia de Langamentos:
a) 1. Assistente de Secretaria;
VIl - Superintendéncia de Tributos e Arrecadagéo:
a) Assessor Especial;
b) Assistente de Secretaria;
c) Geréncia da Divida Ativa e Recuperacao de Créditos:
c) 1. Coordenacgao de Gestao da Divida Ativa;
c) 2. Coordenacao de Recuperacao de Créditos;
d) Geréncia de Tributos Mobiliarios:
d) 1. Coordenacéao de Controle e Processamento Bancario;

d) 2. Coordenacao de Lancamentos Mobiliarios.
e) Geréncia de Cadastro e Tributos Imobiliarios:
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1. Assistente de Secretaria;

2. Assistente de Secretaria;

3. Coordenacgao de ITBI;

4. Coordenagao de Planejamento Estratégico;
5.

6.

7.
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Coordenagao de Cadastro Regional Justinépolis;
Coordenagéao de Inteligéncia Cadastral;
Coordenagao de Gestao de processos e Acolhimento ao contribuinte;

@ O
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e) 8. Coordenacao de Analise Técnica e Vistoria;
e) 9. Coordenagao de acompanhamento e cobranga do IPTU.
f) Geréncia de Geoprocessamento:

f) 1. Coordenacao de Informacdes Geoespaciais;

f) 2. Coordenacgéo de Suporte ao Geoprocessamento;

f) 3. Coordenacao do Cadastro Territorial Multifinalitario.
g) Geréncia de Atendimento:

g) 1. Coordenacao de Atendimento Presencial;

g) 2. Coordenacao de Atendimento Eletrénico;

g) 3. Coordenacéao de Atendimento Regional Justindpolis;
g) 4. Coordenacao de Atendimento Regional Veneza;

g) 5. Coordenacao de Protocolo.

VIII - Superintendéncia de Tecnologia da Informagéo:

a) Assessor Especial;
b) Assistente de Secretaria;
c) Geréncia de Tecnologia da Informagéo:

c) 1. Coordenacéo de suporte de sistemas de telefonia.
c¢) 2. Coordenacao de Suporte Técnico.

c¢) 3. Coordenacéao de Tecnologia da Informacao.

d) Geréncia de Infraestrutura:

d) 1. Coordenacao de Infraestrutura.
e) Geréncia de Desenvolvimento:

e) 1. Coordenacao de Desenvolvimento.
IX - Superintendéncia de Empreendedorismo:

a) Assessor Especial;
b) Assistente de Secretaria;
c) Geréncia de Desenvolvimento e apoio a formalizagdo do empreendedor:

c) 1. Coordenacéao Regional de Atendimento e Apoio ao empreendedor - Sede;

c) 2. Coordenacao Regional de Atendimento e Apoio ao empreendedor - Veneza;

c) 3. Coordenacédo Regional de Atendimento e Apoio ao Empreendedor - Justindpolis.
d) Geréncia de Cadastro Econémico;

d) 1. Coordenacao de Cadastro Econémico.

X - Superintendéncia de Assuntos Estratégicos:
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a) Assessor Especial;

b) Assistente de Projetos;

c) Geréncia de Projetos Estratégicos;
d) Geréncia de Gestao de Contratos.

ITRETN Sao atribuiges do Secretario Adjunto. (Redagéo dada pela Lei n® 4489/2024)

| - Prestar assessoria direta ao Secretario Municipal em questdes estratégicas e
operacionais.

Il - Supervisionar e coordenar as atividades de diversas equipes e departamentos sob a
alcada da Secretaria.

Il - Contribuir para o desenvolvimento e implementacao de politicas publicas municipais,
alinhadas com as diretrizes da administracao municipal.

IV - Participar da elaboragdo e gestdo do orcamento da Secretaria, garantindo a
eficiéncia na alocacao de recursos.

V - Estabelecer e manter relagdes institucionais com outras secretarias, o6rgaos
governamentais, e entidades externas.

VI - Supervisionar a execugdo de projetos e programas da Secretaria, assegurando o
cumprimento de metas e prazos estabelecidos.

VIl - Interagir com a comunidade, recebendo demandas, sugestoes e reclamacoes, e
garantir que as politicas publicas atendam as necessidades locais.

VIl - acompanhar e analisar indicadores de desempenho, propondo ajustes e melhorias
NOS Processos.

IX - participar de articulagdes politicas e estratégicas para o desenvolvimento de projetos
e acOes da Secretaria.

X - auxiliar na tomada de decisGes estratégicas, apresentando analises e recomendacdes
embasadas.

XI - garantir uma eficiente comunicagéao interna na Secretaria, promovendo a colaboracao
entre as diferentes areas.

Xl - incentivar a capacitagdo e desenvolvimento dos servidores da Secretaria,
promovendo um ambiente de trabalho saudavel e produtivo.

XIIl - exercer outras atribui¢cdes correlatas que lhe forem cometidas pelo (a) Secretéario(a)
de Municipal de Fazenda.

S3o atribuicdes do Chefe de Gabinete:
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| - prestar assisténcia na coordenacdo e audiéncias, comunicagdes e participacdo do
Controlador em eventos e cerimbnias;

Il - receber, protocolar e dar o devido encaminhamento a documentos;

Il - desempenhar missbes especificas, expressamente atribuidas por meio de atos
proprios e despachos;

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

V - elaborar e controlar a agenda do Gabinete;

VI - protocolar a entrada e saida de documentos;

VIl - redigir atas de reunides;

VIII - realizar contatos telefénicos de interesse do Gabinete;

IX - providenciar reproducéo de documentos e outros materiais;

X - controlar a aplicacdo dos recursos orcamentarios destinados a acdes de
responsabilidade do Gabinete;

XI - organizar o arquivo do Gabinete;

XIl - organizar salas e ambientes de reuniées;

XIIl - controlar o material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis no setor;
X1V - redigir e digitar convocagdo para reunides, oficios e outros documentos.

XV - exercer outras atribuicdes correlatas que Ihe forem cometidas pelo (a) Secretario(a)
de Municipal de Fazenda.

AU R S30 atribuicdes da Assessoria Especial:

| - assessorar na coordenacado do processo de planejamento, monitoramento e avaliacao
das agoes, projetos, programas e servicos da Secretaria;

Il - elaborar e acompanhar o fluxo de trabalho dos projetos estratégicos e atividades
pertinentes as politicas publicas executadas pela Secretaria;

Il - coordenar as relagdes institucionais da Secretaria com outros 6rgaos, bem como com
organizagdes privadas e da sociedade civil;

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

IRIEN Sao atribuigdes do Assistente de Secretaria:



| - assessorar as unidades organicas da geréncia administrativa em assuntos de natureza
administrativa;

Il - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdao dos seus
objetivos.

IRED Sao atribuigdes da Superintendéncia de Fiscalizagéo e Auditoria Tributaria:

| - planejar, coordenar, desenvolver e orientar a execugcdo de planos, programas,
projetos, operagbes e acdes pertinentes ao controle fiscal das atividades econdmicas, da
propriedade e dos negécios imobiliarios sujeitos aos tributos municipais;

Il - planejar, coordenar, desenvolver, distribuir e orientar a execu¢do das atividades
referentes a instrugdo dos processos administrativos tributarios, emissao de pareceres, bem
como, proferir decisdes no tocante a atividade julgadora relativa:

a) as reclamagdes referentes a tributos de competéncia do municipio, administrados pela
Secretaria Municipal de Fazenda;

b) as impugnacdes aos Termos de Indeferimento de Opg¢ao, aos Termos de Exclusao de
Oficio e aos Autos de Infragédo e Notificagcao Fiscal - AINF, do Regime do Simples Nacional;

¢) aos pedidos de reconhecimento de imunidade e ndo-incidéncia;

d) aos pedidos de concessao de isencgao;

e) aos pedidos de concessao de incentivos fiscais;

f) as consultas sobre matérias tributarias e interpretagdo da legislagdo tributaria
municipal;

g) aos expedientes e processos administrativos relativos a langcamentos tributarios
quando requisitados;

h) aos pedidos que versarem sobre a revisdo de oficio dos langamentos tributérios,
quando houver incorregao ou omissao em Auto de Infracdo e Notificacdo de Lancamento, nos
casos em que nao haja a desobrigagao parcial ou total de pagamento do tributo;

Ill - desenvolver as atividades relativas ao lancamento, arrecadacao e fiscalizacao de
tributos mobiliarios e imobiliarios;

IV - manter coletdnea atualizada de legislacdo municipal orientando os contribuintes
sobre a correta aplicagéo;

V - acompanhar e avaliar a execugdo orcamentaria no tocante a arrecadagéo do
municipio;

VI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos;

VIl - solicitar as Superintendéncias da Secretaria Municipal de Fazenda, demais
Secretarias Municipais, bem como aos 06rgdos externos, informag¢des necessarias a
consecucao de seus objetivos, bem como a realizacdo de diligéncias;

VIl - planejar, coordenar, desenvolver e orientar a execugao de planos, programas,
projetos, operacdes e ag¢des pertinentes ao acompanhamento das agbes de fiscalizacdo das
receitas por transferéncias constitucionais devidas ao Municipio, com atribuiges de:



a) gerir, monitorar e avaliar a execugdo das atividades de apuracdo do indice de
participacao do Municipio no produto da arrecadacao do ICMS e do IPI;

b) levantar e acompanhar, junto aos érgaos do Estado de Minas Gerais responsaveis pela
apuracdo, os dados que resultarao na definicdo do indice de participacdo do Municipio no
produto da arrecadacgéo do ICMS;

c) promover diligéncias fiscais de orientagdo para eventual substituicado de declaragdes
do movimento econémico dos contribuintes do ICMS, quando da apuracdo do Valor
Adicionado Fiscal - VAF;

d) elaborar recursos administrativos direcionados a Secretaria de Estado de Fazenda e
demais érgaos estaduais, em defesa da apuracao do real indice de participacdo do Municipio
no produto da arrecadagéo do ICMS e do IPI;

e) adotar providéncias junto aos contribuintes situados no territério do Municipio, visando
a apresentacao de informagdes referentes a apuracao do VAF;

IX - planejar, coordenar, desenvolver e orientar a execugdo de planos, programas,
projetos, operagdes e agdes pertinentes ao acompanhamento das acoes de fiscalizacdo das

Retencdes Tributarias a serem realizadas em favor do municipio, com atribuigdes de:

a) disciplinar e orientar e fiscalizar a retencdo do Imposto de Renda e do Imposto Sobre
Servicos de titularidade do municipio de Ribeirdo das Neves;

X - exercer outras atribuicdes afins determinadas pelo Secretario Municipal de Fazenda,;

Xl - respeitadas as atribuicbes privativas conforme Lei Municipal 3.742/2016, emitir
Ordens de Servigo de Fiscalizacao - OSF.

XBED Sao atribuigdes da Geréncia de Fiscalizagéo de Tributos Imobilirios:

| - gerenciar a execucdo das atividades relativas a fiscalizagdo do lancamento, da
cobranca e do recolhimento dos tributos imobiliarios;

Il - participar da elaboracdo de estratégias para aprimoramento da eficiéncia da
fiscalizacdo, assegurando o cumprimento das normas vigentes;

Il - analisar e interpretar a legislagao tributaria, aplicando-a de maneira efetiva nas
atividades de tributagdo imobiliaria.

IV - adotar as medidas necessarias para controle das agdes de fiscalizacao dos tributos
imobiliarios;
V - acompanhar a execucao dos programas de fiscalizagcao para os tributos imobiliarios,

garantindo uma cobertura abrangente e equitativa;

VI - acompanhar as medidas de controle para monitoramento e avaliacdo das agbes de
fiscalizacao;

VIl - prestar suporte administrativo integral as operacdes de fiscalizagdo dos tributos
imobiliarios;

VIIl - manter organizado a documentagao e 0s registros processuais relacionados a
fiscalizacdo, garantindo a conformidade e a precisao;
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IX - acompanhar as acdes de fiscalizacdo dos tributos imobiliarios, fornecendo
assisténcia logistica e operacional quando necessario;

IREDN Sao atribuigdes da Geréncia de Fiscalizagéo de Tributos Mobilirios:
| - acompanhar as Receitas por Transferéncia e Retencdes Tributarias Municipais;

Il - gerenciar as atividades relativas a fiscalizagdo do langamento, da cobranca e do
recolhimento dos tributos mobiliarios;

Il - gerenciar as atividades necessarias para 0 acompanhamento das receitas por
Transferéncia e Retengdes Tributarias Municipais;

IV - participar da implementacdo de acbes para o acompanhamento das receitas
provenientes de Transferéncias e Retengdes Tributarias Municipais;

V - contribuir com o desenvolvimento das estratégias para garantir a eficacia na
arrecadacao e fiscalizacao dos tributos mobiliarios;

VI - adotar as medidas necessarias para controle das acdes de fiscalizacdo dos tributos
mobiliarios;

VIl - acompanhar a execugdo dos programas estabelecidos para a fiscalizagao
abrangente e precisa dos tributos mobiliarios;

VIl - acompanhar as medidas de controle implementadas para garantir a efetividade das
acoes de fiscalizacao;

IX - prestar suporte administrativo integral as operac¢des de fiscalizagdo dos tributos
mobiliarios;

X - manter organizado a documentacdo e registros relacionados a fiscalizagéao,
garantindo conformidade e preciséo;

XI - acompanhar as agdes de fiscalizagao dos tributos mobiliarios, fornecendo assisténcia
logistica e operacional quando necessario;

XIl - propor medidas de controle das agbes de acompanhamento e fiscalizagdo das
Receitas por Transferéncia e Retencdes Tributarias Municipais;

XIll - acompanhar a execugao dos programas para 0 acompanhamento e fiscalizagéo
das Receitas por Transferéncia e Retengdes Tributarias Municipais;

XIV - acompanhar as medidas de controle para monitorar e avaliar a eficacia das acoes
de acompanhamento;

XV - gerenciar e dar apoio necessario na execugao das agdes de acompanhamento e
fiscalizacao das Receitas por Transferéncia e Retencao;

XVI - tributarias municipais, oferecendo assisténcia logistica e operacional conforme



necessario;

XVII - manter organizada a documentagdo e 0s registros processuais relacionados ao
acompanhamento, garantindo conformidade e precisao.

IIRESN Sao atribuigdes da Superintendéncia de Contadoria Geral:

| - gerir, coordenar, orientar e colaborar com a execugéo das atividades administrativas e
financeiras da Secretaria e do Municipio;

Il - promover permanente inspecdo de atos e procedimentos para a correta
contabilizacéo dos fatos e alocacao dos recursos do Municipio;

Il - orientar e acompanhar a execucado orcamentaria das solicitagbes de prestagdo de
servigos, compras de bens, alugueis, subvengdes, convénios e consércios Publicos;

IV - gerir e orientar a contabilizacdo dos recursos de origem financeira, patrimonial e
or¢camentaria do Poder Executivo, nos termos da legislagao vigente;

V - acompanhar o fechamento contabil mensal, conferindo a escrituragdo dos Livros
Contabeis obrigatérios, conforme legislacao pertinente;

VI - conferir a consolidagdo das contas Municipais do Poder Executivo e do Poder
Legislativo;

VIl - orientar, conferir e acompanhar as Prestacoes de Contas Bimestrais e
Quadrimestrais do Municipio junto aos érgaos de Controle Externo e Interno, nos prazos legais
conforme a legislacao pertinente;

VIl - dar publicidade e apresentar nos prazos legais as informagbes que compdem 0s
relatérios abrangidos pela legislacao vigente, aos 6rgaos de controle e fiscalizagdo externos e
internos, e a Camara Municipal;

IX - acompanhar e analisar as publicagdes de novas legislacées Federais, Estaduais e
Instrucbes Normativas do Tribunal de Contas - MG, referentes a contabilidade publica, para
direcionar e conferir as alteragdes nos sistemas informatizados;

X - coordenar, orientar e acompanhar a parametrizacdo, contabilizacdo e fechamento
financeiro da Folha de Pagamento dos servidores municipais;

XI - gerir, orientar e monitorar as retencées de Tributos (federais e municipais) e
Contribuicoes federais;

XII - interagir com a Receita Federal do Brasil, fornecendo dados para acompanhamento
das retengdes de tributos e contribuigdes federais, efetuadas nos pagamentos a Fornecedores
e aos Servidores Municipais;

XIIl - conferir e analisar os dados para a formacao dos indices obrigatorios de aplicagao
na Saude, na Educagédo e nas despesas com Pessoal, em conformidade com a legislacao
vigente;



XIV - elaborar, conferir e acompanhar o fechamento do Exercicio Contabil e a Prestagéo
de Contas Anual do Municipio para envio aos érgaos de Controle Interno e Externo, bem
como os Balancos anuais (Orcamentario, Financeiro e Patrimonial) e demais Demonstrativos
Contabeis exigidos pela legislacao vigente;

XV - levantar, conferir e analisar dados contabeis e financeiros para subsidiar os
trabalhos de outros setores do Municipio (Procuradoria, Planejamento, Controle Interno e
Comissoes de Tomada de Contas Especiais) e solicitados pelo Ministério Publico Estadual;

XVI - elaborar Pareceres, quando necessério, sobre analise de dados contabeis e
financeiros, solicitado pela Corregedoria Municipal e/ou Controle Interno, para finalizagdo das
Tomadas de Contas Especiais;

XVII - calcular anualmente, acompanhar e gerir o repasse dos valores mensais para a
Céamara Municipal, conforme legislacéo vigente;

Xlll - gerir e acompanhar mensalmente o levantamento das receitas mensais,
necessarias para o calculo do valor do PASEP a recolher, conforme legislacao vigente;

XIX - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

IXIRED Sao atribuigdes da Geréncia de Contabilidade Geral:

| - orientar a contabilizagdo dos recursos de origem financeira, patrimonial e orgcamentaria
do Poder Executivo, nos termos da legislacao vigente.

Il - conferir a consolidacdo das contas Municipais do Poder Executivo e do Poder
Legislativo para prestacéo de contas a Secretaria do Tesouro Nacional e Tribunal de Contas -
MG;

Ill - gerir e acompanhar o fechamento contabil mensal e a escrituragdo dos Livros
Contébeis obrigatorios, conforme legislagcéo pertinente.

IV - acompanhar mensalmente a classificacdo contabil da Receita Orgamentaria,
inclusive aplicacdes financeiras por rubrica orgamentéaria e por Destinacao de Recursos (DR).

V - orientar e Acompanhar a contabilizacdo (Despesas e Receitas) nas contas dos:

a) Fundo Municipal de Saude;

b) Fundo Municipal de Assisténcia Social;

c) FUNDEB - Fundo de Desenvolvimento da Educacéo Basica;

d) Demais contas das Secretarias que compdem a administragao.

VI - acompanhar mensalmente os eventos gerados pelo Sistema de Patrimdnio para
executar:

a) Contabilizagdo das incorporagdes e baixas do sistema de patrimonio;
b) Calculos de Depreciagdao e Amortizacao dos bens patrimoniais;
c¢) Contabilizagdo mensal da Depreciacdo e Amortizacao dos bens patrimoniais.



VIl - levantar as receitas mensais para calcular o valor do PASEP a recolher e gerar o
DARF (documento de arrecadacao de receitas federais) para pagamento;

VIl - gerar a DCTF mensal (Declaragdo de débitos e créditos tributarios federais) do valor
a pagar de PASEP e fazer a transmisséo para a Receita Federal do Brasil.

IRERN Sao atribuigdes da Geréncia de Gestdo Orgamentaria:

| - promover permanente inspecao de atos e procedimentos para a correta contabilizagao
dos fatos e alocacao dos recursos do Municipio;

Il - gerir, orientar e acompanhar a execugao orgamentaria das solicitacdes de prestacao
de servigos, compras de bens, alugueis, subvengdes, convénios e consércios Publicos;

Il - receber e conferir todos os processos administrativos para empenhar as despesas
solicitadas;

IV - receber e conferir todas as Notas Fiscais de Servigos e Compras de bens para
liquidar as despesas;

V - acompanhar e controlar o Orgamento anual de forma a garantir saldos orgamentarios,
inclusive a nivel de DR (destinacdo de recursos), solicitar suplementacdes, e/ou
remanejamento de saldos, conferir Decretos / Leis autorizativas;

VI - gerir e acompanhar o controle dos contratos de alugueis;

VIl - orientar e monitorar a execugao de empenhos e liquidagbes das despesas do
Municipio;

VIl - elaborar o orgamento anual das contas de Despesas da SEMFA, com suas
respectivas DRs (Destinagdo de Recursos) e auxiliar o Planejamento na elaboracdo do
orcamento anual das contas de Receitas Tributarias.

IIRER Sao atribuigdes da Coordenagéo de Analise de Contratos e solicitagéo de compras:

| - receber e analisar os processos administrativos de prestacao de servigo, indenizacoes
e restituicdbes de valores, conferindo sistematicamente cédigos orgcamentarios (Fichas),
inclusive a destinagdo de recurso (DR), contratos, processo licitatério, dados cadastrais do
fornecedor, autorizagdo de empenho, ordenamento legal por escrito e outros documentos e
caso necessario, identificar o codigo orgamentario da despesa;

Il - receber as solicitagbes de compras com autorizagdo de empenho referente a Ata de
Registro de Precos, conferindo sistematicamente cddigos orgamentérios (Fichas), inclusive a
destinagdo de recurso (DR), dados cadastrais do fornecedor, autorizacdo de empenho,
ordenamento legal e outros documentos e caso necessario, identificar o c6digo orcamentario
da despesa.

Il - receber, analisar e controlar as solicitagbes para empenhar e liquidar, identificando o
cbdigo orcamentario da despesa se necessario, referentes a:

a) servicos publicos (agua, luz, telefone, internet, etc,);



b) subvengodes, contribuigbes e adiantamento de despesas a servidores da Prefeitura;
c) alugueis.

Sao atribuigcdes da Coordenacao de Execucao Orcamentaria:

| - executar os empenhos das despesas solicitadas;

II - redigir historico dos empenhos de forma descritiva, contendo de forma clara e sintética
o objeto do contrato do servico prestado ou especificacdo das compras de materiais

solicitadas;

Il - receber e conferir todas as Notas Fiscais de Servigos e Compras de bens para
liquidar as despesas, cadastrando-as no sistema contabil;

IV - enviar as Notas Fiscais a Superintendéncia de Fiscalizagdo e Auditoria Tributaria
para calcular os impostos que serao retidos na fonte (ISS, IRRF);

V - executar a liquidacao de todas as Notas Fiscais e demais empenhos de subvencgdes,
contribuigdes, restituicdes, adiantamento de despesas a servidores e alugueis, calculando o
Imposto de Renda a ser retido na fonte, quando necessario;

VI - encaminhar a documentagao para assinatura nos diversos érgaos da Prefeitura;

VIl - manter controle eficiente dos documentos enviados para assinaturas, cobrando o
retorno, dos documentos assinados, e alertar para os casos de pagamentos com data de
vencimento especifica (contas de agua, luz, telefone, etc.);

VIl - encaminhar os documentos liquidados e assinados a Tesouraria para pagamento.

IXRES Sao atribuigdes da Coordenagéo de Gestédo Documental:

| - receber toda a documentacao da Tesouraria apdés o pagamento, conferindo se esta
completa para arquivar;

Il - conferir e preparar os documentos para digitalizar, separando aqueles que faltam
assinaturas e encaminhando-os para assinar;

Il - digitalizar toda a documentagédo em ordem, conforme legislagao vigente;

IV - arquivar todos os documentos contébeis e fiscais em ordem, conforme a legislagao
vigente, mantendo o arquivo contabil sempre organizado e atualizado;

V - fazer levantamento de documentos contabeis e fiscais para atender as demandas do
Ministério Publico, de Processos Administrativos, de Tomadas de Contas Especiais e

solicitagdes de outros Orgdos do Municipio.

VI - preparar documentacdo para envio a Camara Municipal no final de cada Exercicio
Contabil.

IERERN Sao atribuigdes da Geréncia de Gestéo Contébil da Folha de Pagamento:



| - orientar e acompanhar a parametrizacdo do sistema contabil com todos os eventos
gerados pela Folha de Pagamento dos servidores municipais no inicio de cada exercicio;

Il - acompanhar as alteragdes nas parametrizacdes do sistema contébil a cada més, em
funcdo de mudancga de lotagdo dos servidores e mudanca nas fontes de recursos necessarias
para pagamento, conforme disponibilidade financeira de caixa;

Il - gerir a conferéncia dos lotes de empenhos gerados na integragéo do sistema da
Folha de pagamento com o sistema contabil;

IV - acompanhar e orientar a apuracdo dos valores consignados descontados dos
servidores para fazer o repasse as instituices financeiras e outras instituicoes;

V - orientar a apuragéo dos calculos do valor de INSS Patronal e descontado dos
servidores municipais, dos servidores cedidos de outros Orgdos governamentais e
contribuintes individuais para o repasse a Receita Federal do Brasil e a outras Instituicdes de
Previdéncia Privada;

VI - acompanhar o fechamento orgamentario com o financeiro da Folha de Pagamento
efetuando ajustes quando necessario;

VIl - gerir a impressdo dos documentos orcamentarios, extraorgamentarios e fiscais da
Folha de Pagamento para assinatura, digitalizacao e arquivamento.

XN Sao atribuigdes da Coordenagdo de Parametrizagdo Contabil e Fechamento
Financeiro da Folha de Pagamento:

| - executar a parametrizagdo do sistema contdbil com todos os eventos gerados pela
Folha de Pagamento dos servidores municipais no inicio de cada exercicio;

Il - executar as alteragcbes nas parametrizacdes do sistema contabil a cada més, em
funcdo da mudancga de lotagdo dos servidores e mudancga nas fontes de recursos necessarias
para pagamento, conforme disponibilidade financeira de caixa;

Il - executar o fechamento financeiro com o contabil da Folha de Pagamento, efetuando
ajustes quando necessario;

IV - conferir os calculos gerados no sistema de Folha de Pagamento, de INSS Patronal,
descontado dos servidores municipais, servidores cedidos de outros Orgdos governamentais e
contribuintes individuais, para repasse a Receita Federal do Brasil e a outras Instituicées de
Previdéncia Privada;

V - executar a baixa do pagamento de todos os documentos contabeis apds efetuado o
pagamento aos servidores e recolhimento dos valores ao INSS.

IR séo atribuigdes da Coordenagéo de Gestédo dos Valores Consignados na Folha de
Pagamento:

| - executar a conferéncia dos lotes de empenhos e despesas extraorcamentarias
gerados na integracéo do sistema da Folha de Pagamento com o sistema contabil;



Il - efetuar a apuragéo dos valores consignados descontados dos servidores por Fonte de
Recursos e por instituicao, para o repasse as instituicdes financeiras e outras institui¢cdes;

Il - gerar os descontos para retengao na fonte, referente ao valor que cada instituicao
financeira paga a Prefeitura, pelos valores consignados descontados em Folha de Pagamento;

IV - atender aos servidores e instituicdes financeiras para sanar possiveis divergéncias;

V - imprimir os documentos orgamentarios, fiscais e extraorgamentarios, relativos a Folha
de Pagamento para assinaturas, digitalizacdo e arquivamento.

IR Sao atribuigdes da Geréncia de Gestéo Fiscal de Tributos e Contribuicdes Federais:

| - orientar as retencdes do IRRF e do INSS nos pagamentos feitos aos nossos
fornecedores de servicos e de mercadorias conforme legislagéao vigente da Receita Federal do
Brasil;

Il - acompanhar e analisar as publicacées de novas Instrucées Normativas Federais,
referentes as alteragbes nas retencoes de IRRF e INSS, e também nos arquivos a serem
transmitidos a Receita Federal, para direcionar e conferir as alteragbes nos sistemas
informatizados;

Il - interagir com a Receita Federal do Brasil, para geragdo de dados das retengdes
federais, efetuadas nos pagamentos a Fornecedores e aos Servidores Municipais;

IV - gerir a conferéncia dos valores retidos na fonte, por Fornecedor (inclusive dos
Fundos Municipais de Saude e de Assisténcia Social), para geracdo dos arquivos de
transmisséo a Receita Federal do Brasil;

V - gerir as pendéncias do Municipio junto a Receita Federal do Brasil através do sistema
informatizado (E-Cac), providenciando as solu¢des necessarias para sana-las;

VI - solicitar a certiddao federal do Municipio a R.F.B. (Certiddo Negativa de débitos
relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Uniao), quando necessario e/ou tendo
terminado a sua vigéncia.

RN Sao atribuiges da Geréncia de Prestagéo de Contas:

| - conferir e acompanhar as Prestagbes de Contas Bimestrais e Quadrimestrais do
Municipio junto aos 6rgdos de Controle Externo e Interno, nos prazos legais conforme a
legislacao pertinente;

Il - dar publicidade e apresentar nos prazos legais as informagbes que compdem 0s
relatérios abrangidos pela legislacao vigente, aos 6rgaos de controle e fiscalizagdo externos e
internos, e a Camara Municipal;

Il - acompanhar a geragéo dos arquivos que serdo enviados aos sistemas do Tribunal de
Contas - MG (SICOM) e do Tesouro Nacional (SICONFI);

IV - homologar e assinar as prestacoes de contas dos sistemas SICOM (TCE - MG) e do
SICONFI (Tesouro Nacional);



V - conferir e acompanhar o fechamento do Exercicio Contabil e a Prestacdo de Contas
Anual do Municipio para envio aos 6rgaos de Controle Interno e Externo, conforme Instru¢ées
Normativas emitidas pelo TCEMG e Tesouro Nacional a cada ano;

VI - gerir e acompanhar as prestacdes de contas dos adiantamentos para pequenas
despesas e despesas de viagem, feitos pelos servidores da Prefeitura, conforme a legislagéo
municipal.

IR Sao atribuigdes da Geréncia de Analise Contabil e Informagdes Gerenciais:

| - acompanhar e conferir o grau de endividamento do Municipio, fazendo levantamento e
conciliagdo das seguintes contas contabeis:

a) restos a Pagar Processados e ndo processados pagos e a pagar;
b) valores consignados a repassar para as instituicées financeiras e outras instituicoes;
c) devedores Diversos e Depoésitos a Restituir.

Il - acompanhar e conferir mensalmente todas as Dividas Fundadas (baixas, corre¢oes
monetarias e novas contratagdes), referentes a Financiamentos, Empréstimos e
Parcelamentos a longo prazo;

Ill - acompanhar e conferir mensalmente a contabilizacdo da Divida Ativa do Municipio
(Pagamentos, baixas, correcdes e novas dividas inseridas no sistema de Divida Ativa);

IV - acompanhar e conferir mensalmente as despesas e receitas que compdem a
formagado dos indices Constitucionais (aplicacdo em saude, educagdo, FUNDEB e despesas

com pessoal), em conformidade com a legislacéo vigente;

V - levantar, conferir e analisar dados contabeis e financeiros para subsidiar os trabalhos
de outros setores do Municipio (Procuradoria, Planejamento, Controle Interno);

VI - levantar informag¢des para preparar quadrimestralmente a Audiéncia Publica na
Céamara Municipal;

VIl - participar das reunides das comissdes de Tomadas de Contas Especiais, quando
solicitados;

VIl - levantar, conferir e analisar dados contdbeis e financeiros para subsidiar os
trabalhos das comissdes de Tomadas de Contas Especiais, quando necessario;

IX - elaborar Parecer, sobre analise de dados contabeis e financeiros, solicitados pela
Corregedoria Municipal e/ou Controle Interno, para finalizagdo das Tomadas de Contas

Especiais;

X - levantar, conferir e analisar dados contabeis e financeiros por solicitacdo do Ministério
Publico Estadual e emitir resposta aos seus questionamentos.

RN Sao atribuigdes da Superintendéncia de Tesouraria:

| - planejar, orientar, dirigir e controlar, em articulagdo com o Secretario Municipal, as



atividades da estrutura organizacional da Secretaria;

Il - gerir o controle financeiro mediante a utilizagdo do fluxo de caixa e outros
instrumentos gerenciais;

Il - gerir a arrecadagéo da receita junto aos cofres municipais;

IV - realizar pagamentos dos compromissos do Poder Executivo;

V - supervisionar a escrituragdo do movimento de arrecadagao e pagamento;
VI - coordenar o servigo da divida;

VII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

IR Sao atribuigdes da Geréncia do Tesouro:

| - gerir o controle financeiro e acesso as contas bancérias bem como aplicativos de
retorno de pagamento bancario;

Il - gerir a arrecadagao da receita junto aos cofres municipais;

Il - gerir e realizar pagamentos dos compromissos do Poder Executivo;

IV - supervisionar a escrituracdo do movimento de arrecadacao e pagamento;
V - gerir e controlar saldos bancarios;

VI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos;

VIl - gerir e realizar atendimento a fornecedores no que se refere a previsdo ou
informacao de pagamentos;

VIII - gerir e realizar envio de arquivo de pagamentos da folha de servidores;
L A S30 atribuicdes da Geréncia de Langcamentos:

| - gerir saldo e movimentacao dos langamentos das receitas oriundas da Unido e do
Estado;

Il - gerir saldo e movimentagcdo das contas de arrecadacdo de multas relacionadas a
Secretaria de Transito;

Il - gerir a integragdo entre o Sistema Tributario e Sistema Contabil no que se trata de
arrecadacao de tributos através da rede bancaria;

IV - controlar a movimentagao processual remetida a Superintendéncia do Tesouro;

V - gerir e realizar conciliagbes bancarias;



VI - gerir e organizar os documentos remetidos a Superintendéncia do Tesouro;
Sao atribuigbes da Superintendéncia de Tributos e Arrecadagéo:

| - coordenar as politicas de cobranca dos créditos do Municipio, guias de arrecadacao,
expedicao de certiddes e notificagdes para devedores e parcelamentos;

Il - coordenar a execugao da politica tributaria dos tributos e taxas municipais, gestéao de
cadastros, instrugdo dos processos administrativos tributarios e do planejamento da gestao
tributéria;

Il - promover o levantamento da existéncia de bens atribuidos ao sujeito passivo com
débito inscrito em divida ativa, para ajuizamento das ag¢des de execucao fiscal em conjunto
com a Procuradoria;

IV - controlar e emitir guias de arrecadacao, expedi¢do de certiddes negativas, certiddes
positivas, emissdo de notificacbes para devedores, notificacdes para parcelamentos,

informacdes de processos diversos;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao dos seus
objetivos.

m Sao atribuigdes da Geréncia da Divida Ativa e Recuperacao de Créditos:
| - supervisionar e orientar o desenvolvimento das atividades de cobranga administrativa
e inscrigao na Divida Ativa, fazendo observar as disposi¢cbes fixadas em leis e regulamentos

para a tramitagdo de processos no ambito de sua competéncia;

Il - promover a avaliagao e o controle da tramitacdo dos procedimentos administrativos
da divida ativa do municipio;

Il - controlar a expedigéo de Certiddo de Débitos inscritos em Divida Ativa;

IV - gerenciar as politicas de cobranca dos créditos em Divida Ativa do Municipio;

V - controlar a emissao de guias de arrecadacdo, expedicdo de certidoes negativas,
certidoes positivas, emissao de notificacdes para devedores, notificacdes para parcelamentos,
informacdes de processos diversos;

VI - supervisionar o envio de créditos a Procuradoria-Geral do Municipio;

VIl - propor e gerir convénios de cooperagéo de dados e formas de integragdo entre a
Secretaria de Fazenda e terceiros;

VIII - realizar a construcao de séries histéricas de estatisticas e informacoes;

IX - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

Sao atribuigbes da Coordenacgao de Recuperacao de Créditos:



| - planejar e coordenar as politicas de cobranca dos créditos em Divida Ativa do
Municipio; controlar a expedi¢éo de Certidao de Divida Ativa (CDA);

Il - adotar os procedimentos administrativos necessarios ao registro nas entidades que
prestam servigos de protecéo ao crédito;

Il - supervisionar a realizagdo de cobranca administrativa;

IV - controlar a emissdo de notificagbes para devedores e notificacdes para
parcelamentos;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos seus
objetivos.

S3o atribuigdes da Coordenacéo de Gestao de Dividas:

| - promover a inscricdo dos créditos tributarios e nao tributarios ndo pagos em Divida
Ativa;

Il - coordenar e controlar a tramitacdo dos procedimentos administrativos da divida ativa
do municipio;

Il - encaminhar a Procuradoria-Geral do Municipios créditos inscritos em divida aptos a
serem executados judicialmente;

IV - prestar informacdes sobre processos diversos; emitir despacho informativo em
processos administrativos;

V - proceder a alteragédo, baixa e exclusdo de débitos, em decorréncia de processos
administrativos e judiciais com anuéncia do Gerente de Divida Ativa;

VI - atender as decisdes administrativas e judiciais quanto a alteracdo, baixa e exclusao
de créditos tributarios e nao tributarios dos processos dos pedidos de isencdo, imunidade,

equidade e relativos a remissao tributaria;

VIl - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao dos seus
objetivos.

Sao atribuicdes da Geréncia de Tributos Mobiliarios:
| - coordenar a execugao da politica tributaria dos tributos mobiliarios e taxas municipais;

Il - articular-se com os demais 6rgaos municipais, objetivando integrar, racionalizar e
simplificar as acdes de langamentos e cobrangas de tributos no Municipio;

Il - centralizar e determinar fluxos de processos que envolvam a taxagao no Municipio;

IV - coletar, compilar, atualizar dados e propor medidas que julgar convenientes para o
planejamento da gestao tributaria;



V - chefiar, organizar, planejar, orientar e executar as atividades pertinentes ao cadastro
econdmico e ao expediente da fiscalizacao do Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza -
ISSQN;

VI - efetuar a expedigdo de documentos relativos ao ISSQN e ao Cadastro Econémico;

VIl - coordenar as politicas de cobranga dos créditos de ISS e Taxas do Municipio;

VIIl - acompanhar e avaliar a execugao or¢camentaria no tocante a arrecadacao do
municipio;

IX - controlar e emitir guias de arrecadacao, expedi¢do de certiddes negativas, certiddes
positivas, emissdo de notificacbes para devedores, notificacdes para parcelamentos,

informacdes de processos diversos;

X - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos seus
objetivos.

Sao atribuigdes da Coordenagéo de Controle e Baixas de Pagamentos:

| - coordenar, coletar, compilar, organizar, e promover a execucao das baixas dos
arquivos bancérios de pagamentos dos tributos municipais;

Il - tratar as inconsisténcias, realizar compensacdes e gerar saldos provenientes de
pagamentos de tributos municipais;

Il - manter e salvar os arquivos bancarios em ordem, acompanhar a transferéncia
desses arquivos nos respectivos sistemas utilizados pela Secretaria de Fazenda;

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao dos objetivos
desta coordenagao.

Sé&o atribuicées da Coordenagéo de Langamentos Mobiliarios:

| - coordenar, coletar, compilar, organizar, e conferir os langamentos dos tributos
municipais;

Il - coordenar as politicas de inscricdo em divida, e cobranca dos créditos de ISSQN e
Taxas do Municipio;

Il - manter e salvar os arquivos tributdrios em ordem, acompanhar a transferéncia
desses arquivos nos respectivos sistemas utilizados pela Secretaria de Fazenda;

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao dos objetivos
desta coordenagao.

Sao atribuigbes da Geréncia de Cadastro e Tributos Imobiliarios:

| - elaborar e manter atualizado o cadastro de propriedades imobiliarias do municipio em
parceria com o Geoprocessamento;



Il - acompanhar os trabalhos de reformulacdo da base geografica dos cadastros
municipais e sua utilizagdo como instrumento de informacdo, aglutinacdo e integracao
intersetorial;

Il - monitorar e coordenar as atividades de compatibilizagdo das informagdes relativas a
lotes e edificagbes nos sistemas legados e sua manutengao integrada;

IV - promover, acompanhar e coordenar a sistematizagdo dos conceitos e terminologias
adotadas pelas diversas areas envolvidas na geragéao e utilizacao das informacdes cadastrais;

V - planejar, controlar e coordenar os procedimentos de inscricdo dos contribuintes do
IPTU;

VI - manter a base cartografica de referéncia dos langcamentos;
VIl - subsidiar a expedicéo de certiddes relativas ao cadastro imobiliario;

VIII - administrar, controlar e coordenar os procedimentos gerais relativos ao langcamento,
cobranca e fiscalizacao do IPTU;

IX - lancar, emitir e distribuir guias de recolhimento dos Impostos Predial e Territorial
Urbano, taxas correlatas;

X - realizar pesquisas e estabelecer critérios para determinacdo dos valores constantes
da Planta de Valores;

Xl - realizar avaliagdes especiais para fins de IPTU, ITBI e demais tributos imobiliarios;

XII - administrar, controlar e coordenar os procedimentos relativos a avaliagdes,
lancamentos e fiscalizacao do ITBI;

XIll - langar, emitir e distribuir as guias de recolhimento relativas ao Imposto sobre a
Transmissao de Bens Imdveis;

XIV - realizar pesquisas e estabelecer critérios para atualizagdo do Observatério de
valores imobiliarios;

XV - coordenar, controlar o langamento de tributos relativos as Transmissdes Imobiliarias
e seus direitos;

XVI - controlar e analisar a receita do IPTU e ITBI, bem como a sua evolucao;

XVII - coordenar e manter pauta de valores de terrenos e edificagdes bem como manter
critérios e metodologias para sua atualizacéo e utilizagao;

XVIII - administrar, controlar e coordenar o atendimento ao publico usuario de servigos
relacionados, bem como prestar as informagdes necessarias;

XIX - fazer observar a legislacéo tributaria e impor penalidades por seu descumprimento;

XX - Planejar, executar e acompanhar acdes de educagéo fiscal referente aos tributos



imobiliarios;
XXI - prestar informagdes e emitir relatorios relativos a sua area de atuagao;
XXII - exercer outras atividades correlatas.

Sao atribuicbes da Coordenacéo de ITBI:
| - analise prévia e triagem das solicitagées;

Il - realizar deferimento ou indeferimento inicial de acordo com a documentagao e dados
cadastrais constantes nos sistemas tributarios municipais;

IIl - encaminhar as solicitagbes previamente analisadas e deferidas para estimativa e
avaliacao da base de calculo do tributo;

IV - acompanhamento de todo o processo desde o inicio até a emissao da certidao de
quitagao do ITBI, se for o caso;

V - dar suporte ao contribuinte, por meio de telefone, WhatsApp e e-mail, ao requerente,
adquirente, transmitente e correspondente bancario, tirando duvidas da legislagdo e do
sistema.

Sao atribuigbes da Coordenacgéo de Planejamento Estratégico:

| - atualizacdo da PGV nos cadastros dos iméveis, manutencdo das informacbes de
nomes de logradouros e acompanhamento de alteracdes e atualizacdo de nomes e CEPs
correspondentes;

Il - suporte a fase de cadastramento social do programa de Regularizagéo Fundiaria;

Il - lancamento e atualizacdo dos cadastros e unidades conforme habite-se, convencao
de condominio e procedimentos internos da Secretaria de Fazenda, demais secretarias e

outros 6rgaos publicos;

IV - cadastramento e atualizagdo de loteamentos aprovados, areas da Regularizagéo
Fundiaria, loteamentos irregulares/nao aprovados e areas ocupadas sem denominacao.

LS bR S30 atribuicdes da coordenagao de Coordenagéo de Inteligéncia Cadastral:
| - atendimento as demandas das Secretarias da Prefeitura, Procuradoria Geral,
Ouvidoria e demais 6rgaos publicos que solicitam informacdes dos imoéveis ou outras

relacionadas ao cadastro municipal,

Il - atualizagdo dos dados cadastrais de iméveis ocupados pelo municipio e baixa dos
tributos a eles relacionados;

Il - atualizacdo e busca de dados cadastrais de contribuintes e iméveis a fim de
atualizacao de Certiddes de Divida Ativa.

Sao atribuicbes da Coordenacdo de Gestdo de Processos e Acolhimento ao



Contribuinte:

| - atendimento direto ao contribuinte por meio do telefone, e-mail e WhatsApp,
fornecendo esclarecimentos acerca dos processos analisados pelo setor, demais duvidas
relacionadas ao Cadastro de imdveis e lancamento do IPTU;

Il - atendimento dos processos abertos pelo contribuinte para emisséo de certidées de
Primeiro Langamento, valor venal, logradouro, inexisténcia de imodveis, inexisténcia de

namero, inexisténcia de area construida, localizacao demolicao e diversas;

Il - atualizagdo cadastral conforme processos enviados ao setor como certiddo de
namero e informacéao basica.

Sao atribuigbes da Coordenacgéo de Analise Técnica e Vistoria:

| - atendimento ao contribuinte que realiza abertura de processo administrativo para
revisao de dados cadastrais ou valores langados para o IPTU;

Il - vistorias nos imoéveis a fim de confirmar ou ndo informagdes prestadas por
requerentes diversos e pela municipalidade;

Il - andlise de cadastro em geral para atendimento de demandas internas das secretarias
e Secretaria de Fazenda.

IBED Sao atribuigdes da Coordenagéo de Acompanhamento e Cobranga de IPTU:

| - acompanhamento mensal e em tempo real os cadastros, célculo, lancamento,
pagamento e ndo pagamento do IPTU;

Il - detalhamento dos iméveis que nado efetuaram pagamento mensal com
encaminhamento de cobranca administrativa mensal;

Il - identificagcdo das cobrancas realizadas e atualizar;

IV - acompanhamento da arrecadacgéo e do crédito a ser inscrito em Divida Ativa;

V - realizar analise e relatorio mensal das informacdes relacionadas as cobrancas.
RN Sao atribuigdes da Geréncia de Geoprocessamento:

| - manter o Sistema Informatizado de Informacdes Geograficas Municipal em Ambiente
Web - SIGWEB, em pleno funcionamento;

Il - gerenciar o SIGWEB de forma corporativa, em articulacdo com os demais 6rgaos da
Administracao Publica;

Il - desenvolver projetos em parceria com a Superintendéncia de Tecnologia da
Informagao e demais Secretaria visando a padronizar, a integrar e a compartilhar o Banco de
Dados Alfanumérico e o Banco de Dados Geografico do Municipio, evitando a redundéancia
e/ou a duplicidade de dados;



IV - acompanhar e supervisionar, em parceria com a Superintendéncia de Tecnologia da
Informagao e demais Secretéria, as atividades relacionadas aos planos, projetos, contratos e
convénios desenvolvidos no ambito da Administracdo Municipal zelando pela padronizacao,
integragéo, compatibilidade, confiabilidade e atualizag&do do Banco de Dados Alfanumérico e
do Banco de Dados Geografico da prefeitura a partir dos dados produzidos nessas atividades;

V - promover a integracdo dos Sistemas de Informacdo Convencional ao Sistema de
Informagdes Geogréficas;

VI - modelar e administrar o Banco de Dados Geografico do municipio;

VIl - difundir o uso da Geoinformacao/Geotecnologia na Administracdo Municipal,
participando de seminarios, cursos, workshops e apresentacoes;

VIII - promover estudos, andlises e levantamentos que subsidiem a elaboracdo, a
avaliacdo, e o acompanhamento de politicas publicas, planos, programas e projetos das
diversas areas relacionadas a Gestdo de Territorio: planejamento urbano, meio ambiente,
saude, educacao, saneamento basico, tributacdo, infraestrutura urbana e telecomunicacoes,
entre outros;

IX - promover convénios de cooperacao técnico-cientifica para o desenvolvimento de
estudos e pesquisas que contribuam direta ou, indiretamente, para produgao de informacdes
para Gestao do Territdrio, tais como: cartografia, geodésia, ordenamento territorial, geografia,
geoprocessamento, geotecnologias, Geoinformacdo, aerofotogrametria, sensoriamento
remoto e sistema de informagao geografica;

X - emitir documentos (declaragdo e certiddao) resultante de andlise geografica em
processos diversos tais como: de concessao de licenga para localizagédo e funcionamento de
atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploracdo de recursos, ordenamento
territorial e parcelamento do solo urbano, etc, Xl - gerenciar, controlar e disciplinar o acesso a
base cartografica municipal, definindo critérios para sua utilizacdo e disponibilizagdo para o
publico interno e externo;

XIl - estabelecer métodos e técnicas apropriadas para atualizacdo da Base Cartografica
do Municipio, tais como: imagens de sensoriamento remoto, aerofotogrametria, levantamentos

topograficos e geodésicos, entre outros;

Xl - coordenar a implantacdo do Cadastro Técnico Multifinalitario integrando os
cadastros técnicos, fiscais, imobiliarios, juridicos e ambientais, entre outros;

XIV - instruir seus subordinados de modo que se conscientizem do trabalho;
XV - coordenar a organizagao dos servigos a serem executados;

XVI - controlar o desenvolvimento dos trabalhos, orientando os executores na solucao de
duvidas e de problemas;

XVII - estabelecer ou propor modificacdes necessarias ao bom desempenho dos
trabalhos de sua Superintendéncia, quando identificadas falhas ou distor¢ées nos processos;

XVIII - participar de reunides visando ao estabelecimento de procedimentos especificos a



serem seguidos, para assegurar o fluxo normal dos trabalhos, os resultados previstos e os
padrées regulamentares uniformes na area que gerencia;

XIX - atuar de forma integrada com as demais Secretarias;

XX - participar das tomadas de decisGes sempre que houver mudangas nas execugoes
dos processos de trabalho; e

XXI - desempenhar outras atribui¢coes afins.
IIREEN Sao atribuigdes da coordenagéo de Informagdes Geoespaciais:

| - elaborar mapas basicos e mapas tematicos a partir da analise e integragdo de dados
para atender as necessidades de todos os 6érgdos da Administracdo Publica Municipal e
padronizar o layout dos mapas tematicos municipais;

Il - tratar informagdes geograficas relativas a andlise espacial de dados relacionados ao
ordenamento territorial (regional, urbano, rural, ambiental e socioeconémico);

Il - atualizar (coletar, armazenar e analisar) os dados de cartografia basica, entre eles:
rede viaria, altimetria, hidrografia, limites politico-administrativos, parcelamento do solo
urbano, edificacbes de destaque, entre outros. Quando necessario, informar aos setores
responsaveis pela produgéo das informagdes as divergéncias detectadas para corregoes;

IV - criar e atualizar os dados de temas especificos da Base Cartogréafica (meio ambiente,
salde, educacao, infraestrutura urbana, etc.) a medida que esses forem fornecidos pelas
Secretarias responsaveis e demais 6rgdaos da administragdo publica municipal, estadual ou
federal;

V - atualizar os dados da Base Cartografica em decorréncia da alteragéo das respectivas
legislacdes relativas a esses dados;

VI - promover estudos, analises e levantamentos que subsidiem a elaboracdo, a
avaliacdo, e o acompanhamento de politicas publicas, planos, programas e projetos das
diversas areas relacionadas a Gestdo de Territorio: planejamento urbano, meio ambiente,
saude, educacao, saneamento basico, tributacao, infraestrutura urbana, telecomunicacoes,
entre outros;

VIl - verificar informag¢des de uma determinada area ou empreendimento, para validar
conformidades ambientais legais de um empreendimento durante sua implantacao, ilustrando
e especificando a localizagdo dos empreendimentos e o alcance dos seus impactos potenciais
através de informacgéao cartogréafica (mapas, cartogramas ou coordenadas de localizagdo) em
processos, auxiliando estudos especificos de andlise de viabilidade e licenciamento de
empreendimentos;

VIl - emitir documentos (declaracao e certiddo) resultante de analise geografica e
ambiental em processos diversos tais como: de concessdo de licenca para localizagdo e
funcionamento de atividades real ou, potencialmente, poluidoras ou de exploragdo de
recursos, ordenamento territorial, parcelamento do solo urbano, etc, IX - estabelecer métodos
e técnicas apropriadas para atualizagdo da Base Cartografica do Municipio, tais como:
imagens de sensoriamento remoto, aerofotogrametria, levantamentos topogréaficos e



geodésicos, entre outros;
X - organizar, atualizar e gerenciar o Cadastro Técnico Municipal Multifinalitario;

Xl - realizar e representar levantamentos planimétricos, geodésicos, topograficos e
geofisicos em areas urbanas e rurais com o objetivo de atualizagdo cadastral;

XII - interpretar informacgdes fisico-territoriais e geograficamente relacionadas;

Xl - difundir o uso da Geoinformacao/Geotecnologia na Administragdo Municipal,
participando de seminarios, cursos, workshops e apresentacoes;

XIV - instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da importancia do seu
trabalho;

XV - coordenar a organizagao dos servigos a serem executados;

XVI - responsabilizar pelas mudancas na distribuicao do pessoal, incluindo férias e outras
situacoes;

XVII - controlar o desenvolvimento dos trabalhos, orientando os executores na solucao de
duvidas e de problemas;

XVIIlI - estabelecer ou propor modificagbes necessérias ao bom desempenho dos
trabalhos de sua Geréncia, quando identificadas falhas ou distor¢des nos processos;

XIX - participar, juntamente ao Superintendente, de reunides visando ao estabelecimento
de procedimentos especificos a serem seguidos, para assegurar o fluxo normal dos trabalhos,
os resultados previstos e 0s padrées regulamentares uniformes na area que gerencia;

XX - atuar de forma integrada com as demais Geréncias;

XXI - representar o Superintendente, quando designado;

XXIl - participar das tomadas de decisbes, juntamente ao Superintendente e/ou
Secretario, sempre que houver mudancas nas execugdes dos processos de trabalho; e

XXIII - desempenhar outras atribuigdes afins.
Sao atribuigbes da Coordenagao de Suporte ao Geoprocessamento:

| - auxiliar na gestdo do funcionamento dos sistemas de informagéo relacionados ao
geoprocessamento utilizados na Secretaria Municipal de Fazenda;

Il - coletar, compilar, atualizar dados e propor medidas que julgar conveniente para a
informatizagdo do cadastramento imobiliarios municipal;

Il - auxiliar na manutencdo do cadastro imobiliario, mediante atividades de
geoprocessamento;

IV - fornecer suporte na manutencdo da Planta Genérica de Valores do municipio,



mediante atividades de geoprocessamento;

V - prestar informacao de interesse dos diversos 6rgaos da administracado municipal, com
base nos arquivos e cadastros;

VI - promover o0 acesso ao acervo de documentos, permitindo a aos usuarios a utilizagéo
remota;

VIl - planejar e executar as operacdes de captacdo de imagens aéreas ou terrestres por
drone ou outros equipamentos de captacao de fotos ou video;

VIl - promover a integragdo da captacao e processamento de imagens por drone ou
outros equipamentos de captacao de fotos ou video com outras areas dos diversos 6rgaos da

administracao; e

IX - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

IXREEN Sao atribuigdes da Coordenagéo do Cadastro Territorial Multifinalitério:

| - implantar, gerenciar, atualizar e manter o Cadastro Territorial Multifinalitario do
Municipio;

II - definir, com os érgaos afetos, as rotinas dos processos que tém componente espacial,
de forma que as informacgdes estejam sempre atualizadas;

Il - propor diretrizes de agdo a serem cumpridas pela Administragdo Municipal visando a
manutencao e o uso eficiente das informagdes Geoespaciais cadastradas e/ou registradas;

IV - desenvolver programas de treinamento para os colaboradores envolvidos na gestao
do cadastro territorial Multifinalitario;

V - submeter a consideracao superior 0s assuntos que excedam a sua competéncia; e

VI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos

S3o atribuicdes da Geréncia de Atendimento:

| - planejar, implantar, mensurar e controlar as atividades e servigos ofertados ao publico,
tanto de forma eletrénica quanto presencial;

Il - chefiar, organizar, planejar, orientar, delegar e executar as atividades pertinentes ao
atendimento ao contribuinte;

Il - coordenar e executar politicas, estratégias e procedimentos para o atendimento ao
contribuinte, dentro e fora da sede da Prefeitura, e acompanhar e avaliar os atendimentos
realizados.

IV - coletar, compilar, atualizar dados dos atendimentos realizados a fim de manter
atualizado o cadastro de contribuintes;



V - controlar e emitir guias de arrecadacao, expedicdo de certidbes e prestar
esclarecimentos aos contribuintes quando necessario;

VI - gerir e propor fluxos processuais cujo assunto esteja relacionado a Secretaria de
Fazenda;

VIl - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao dos objetivos
desta geréncia.

Sao atribuigbes da Coordenacgao de Atendimento Presencial:

| - coordenar a execucdo das atividades referentes ao atendimento presencial dos
usuarios da Secretaria de Fazenda;

Il - controlar e emitir guias de arrecadacéo, expedigao de certiddes;

Il - atender, através do balcdo de atendimento, os usuarios, orientando-os quanto aos
servigos disponibilizados pela Secretaria de Fazenda;

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao dos objetivos
desta coordenagao.

Sé&o atribuicbes da Coordenacdo de Atendimento Eletrénico:

| - coordenar a execucao das atividades referentes ao atendimento digital ou online dos
usuarios da Secretaria de Fazenda;

Il - controlar e emitir guias de arrecadacgéo, expedi¢ao de certiddes negativas;
Il - atender os usuérios da Secretaria de Fazenda, através de plataformas eletrénicas
bem como e-mail, aplicativos de comunica¢do dentre outros, orientando-os quanto aos

servigos disponibilizados pela Secretaria de Fazenda;

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao dos objetivos
desta coordenagao.

Sao atribuigdes da Coordenagéo de Cadastro Regional de Justin6polis:

| - receber, examinar e conferir documentos relacionados a inscricdo, alteracdo e
cancelamento relativos ao cadastro imobiliario;

Il - controlar e emitir guias de arrecadacdo, expedigdo de certiddes, emissao de
notificagbes para devedores, informagdes de processos diversos;

Il - manter informagbes atualizadas e em sincronia com as demais coordenagdes
correlatas ao cadastro imobiliario regional;

IV - realizar atendimentos de requerentes diversos e demandas internas dos 6rgaos
municipais.



V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

190. S&o atribuicbes das Coordenagdes de Atendimento Regional Veneza:

| - coordenar a execucao das atividades referentes ao atendimento presencial ou online
dos usuarios da Secretaria de Fazenda em suas sedes regionais;

Il - coordenar a abertura, o fluxo, a rotina e digitalizagdo dos documentos para inser¢ao
nos processos digitais da Secretaria de Fazenda nas Regionais existentes;

Ill - organizar, receber, registrar, classificar, anexar e encaminhar, os documentos ou
processos aos setores competentes conforme o assunto ou o enderegamento, e verificar a
tramitacdo e a movimentagédo dos processos no ambito da Secretaria de Fazenda;

IV - coordenar o atendimento, através do balcao de atendimento ou plataforma online, e
digital os usuarios, orientando-os quanto aos servicos disponibilizados pela Secretaria de

Fazenda;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos objetivos
desta coordenagao.

BN Sao atribuigdes da Coordenagéo de Protocolo:

| - coordenar a execugdao das atividades referentes a instrugdo dos processos de
responsabilidade da Secretaria de Fazenda;

Il - coordenar a abertura, o fluxo e a rotina dos processos da Secretaria de Fazenda;
Il - coordenar a digitalizacao dos documentos para inser¢cao nos processos digitais;

IV - coordenar o recebimento de documentos ou processos bem como o direcionamento
aos setores competentes conforme o assunto ou o enderecamento;

V - verificar a tramitacdo e a movimentagdo dos processos no ambito da Secretaria de
Fazenda;

VI - atender, através do balcdo de atendimento ou plataforma online, os usuarios,
orientando-0s quanto a formacdo de processo, acesso a informacdo, e outros servicos

disponibilizados pela Secretaria de Fazenda;

VIl - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao dos objetivos
desta coordenagao.

IR Sao atribuigdes da Superintendéncia de Tecnologia da Informagéo:
| - liderar e coordenar projetos de desenvolvimento tecnoldgico no contexto municipal,
assegurando conformidade com os planos estratégicos, orcamentos e padroes de qualidade

da administragédo publica;

Il - supervisionar as equipes de desenvolvimento, fomentando a colaboragéo e eficiéncia



na execucao de projetos municipais;

Il - gerenciar o processo de analise, design, implementagédo e manutengéo de sistemas
de informagdo municipais, garantindo que estes atendam as necessidades especificas da
administracao local;

IV - monitorar e integrar tendéncias tecnologicas e melhores praticas ao ambiente
municipal, visando a inovagao e melhoria continua dos servicos publicos;

V - administrar o ciclo de vida dos projetos de desenvolvimento tecnoldégico municipal,
desde a concepcao até a implementacado, incluindo a gestdo de riscos e adaptagbes
necessarias;

VI - promover o desenvolvimento profissional e a capacitacdo da equipe municipal em
tecnologias emergentes e metodologias ageis de gestao de projetos;

VIl - estabelecer e manter parcerias estratégicas com outras secretarias, érgaos
municipais e fornecedores, visando otimizar 0s recursos e a eficacia dos projetos;

VIl - garantir a comunicacao eficiente entre todas as partes interessadas, tanto internas
quanto externas, sobre o andamento e os desafios dos projetos de desenvolvimento;

IX - desenvolver e implementar politicas, normas e procedimentos para a area de
desenvolvimento tecnolégico no ambito municipal, buscando a constante melhoria dos

Processos;

X - desempenhar outras funcdes correlatas, conforme atribuicbes conferidas pela
administragcdo municipal.

IBIEN Sao atribuigdes da Geréncia de Tecnologia da Informagéo:

| - implementar e administrar as politicas e diretrizes estabelecidas pela Superintendéncia
de Tecnologia da Informacao, assegurando sua aplicacao efetiva no ambito municipal;

Il - gerir as operagdes diarias da infraestrutura de Tl do municipio, mantendo sistemas,
redes e bancos de dados, sob a supervisdo da Superintendéncia;

Il - coordenar a execugao de projetos de TI, alinhando-os as estratégias globais de
tecnologia definidas pela Superintendéncia;

IV - assegurar a manutencao e atualizagdo continua dos sistemas de informacao
municipais, conforme as diretrizes da Superintendéncia;

V - identificar e propor solugdes tecnolégicas inovadoras que estejam alinhadas as
necessidades operacionais e estratégicas do municipio, em colaboracdo com a

Superintendéncia;

VI - liderar e desenvolver a equipe de TIl, promovendo a capacitacdo continua e
aderéncia as politicas e padrdes estabelecidos pela Superintendéncia;

VIl - garantir a seguranga da informacdo e a conformidade com as normativas de Tl, sob



a orientacao da Superintendéncia;

VIl - administrar o orgamento de Tl do municipio, em alinhamento com as diretrizes
or¢camentarias definidas pela Superintendéncia;

IX - facilitar a comunicagéo e cooperagao entre os departamentos municipais e a area de
Tl, promovendo a integragdo de tecnologia com as necessidades administrativas, sob a
orientagao da Superintendéncia;

X - executar outras tarefas e fungées em Tecnologia da Informacao que sejam delegadas
pela Superintendéncia, em conformidade com as politicas e estratégias municipais.

IR Sao atribuigdes da Coordenagéo de Tecnologia da Informagéo:

| - coordenar as operagdes diarias da area de Tecnologia da Informagéo, assegurando a
execugao eficiente dos processos e servigos de Tl no municipio;

Il - supervisionar a equipe de TI, orientando as atividades, distribuindo tarefas e
monitorando o desempenho, para garantir a aderéncia aos padrbes e politicas definidos pela
Superintendéncia;

Il - auxiliar na implementagédo de sistemas de informacgdo, infraestrutura de redes e
demais tecnologias, conforme as diretrizes estabelecidas pela Superintendéncia de
Tecnologia da Informagéo;

IV - assegurar a manutencdo continua e o suporte dos sistemas de TI, garantindo a
disponibilidade e a segurancga das operagdes tecnolégicas municipais;

V - colaborar no planejamento e execucdo de projetos de TI, contribuindo com
conhecimento técnico e administrativo, sob a orientacdo da Superintendéncia;

VI - participar na gestéo de orgamento da &rea de Tl, auxiliando na alocagéo de recursos,
compras e contratagdes necessarias;

VIl - facilitar a comunicagdo entre a equipe de Tl e outras areas da administragao
municipal, promovendo a integracdo e alinhamento entre as demandas tecnoldgicas e as

necessidades operacionais;

VIl - monitorar as tendéncias tecnoldgicas e praticas do setor, propondo inovagbes e
melhorias que estejam alinhadas com as diretrizes municipais de TI;

IX - preparar relatérios operacionais e técnicos, fornecendo informagdes atualizadas
sobre 0 andamento das atividades de Tl para a Superintendéncia;

X - executar outras fung¢des pertinentes ao cargo de Coordenador de Tecnologia da
Informagao, conforme necessidades e diretrizes da Superintendéncia.

IIRIEN Sao atribuigdes da Coordenagéo de Suporte de Sistemas de Telefonia:

| - coordenar a implantacdo, gestdo e manutencao dos sistemas de telefonia IP (VolP) no
ambito municipal, assegurando sua eficacia operacional e qualidade de servico;



Il - supervisionar a equipe de suporte técnico de telefonia IP, orientando as atividades e
assegurando a resolugao eficiente de problemas e o atendimento de qualidade;

Il - gerenciar a configuracdo, atualizacdo e manutencdo de hardware e software
relacionados aos sistemas de telefonia IP, garantindo desempenho étimo e seguranca;

IV - assegurar a conformidade dos sistemas de telefonia IP com as politicas e normativas
de segurancga da informacao e privacidade estabelecidas pela Superintendéncia de Tecnologia
da Informacao;

V - desenvolver e implementar procedimentos de suporte e manutengdo para 0s
sistemas de telefonia IP, visando melhorias continuas e eficiéncia operacional;

VI - monitorar o desempenho e a utilizagdo dos sistemas de telefonia IP, identificando e
implementando melhorias e otimizages;

VIl - colaborar com fornecedores e prestadores de servico externos na gestdo e
resolucdo de questdes técnicas, garantindo a qualidade e a eficacia dos servicos contratados;

VIl - providenciar treinamento e desenvolvimento técnico para a equipe de suporte de
telefonia IP, assegurando a atualizacao continua em tecnologias e praticas do setor;

IX - preparar relatérios técnicos e operacionais sobre o estado e o desempenho dos
sistemas de telefonia IP, apresentando-os a Superintendéncia para andlise e tomada de
decisées;

X - executar outras tarefas relacionadas ao suporte de sistemas de telefonia IP, conforme
necessidades e orientagbes da Superintendéncia de Tecnologia da Informagéo.

IR Sao atribuigdes da Geréncia de Infraestrutura:

| - administrar a infraestrutura tecnolégica do municipio, incluindo redes, data centers,
sistemas de comunicagdo e equipamentos, conforme as diretrizes da Superintendéncia de
Tecnologia da Informagéo;

Il - supervisionar a implementacdo, operagdo € manutencao de todas as instalacdes de
infraestrutura tecnoldgica, garantindo sua eficiéncia, seguranca e conformidade com as
normativas vigentes;

Il - planejar e coordenar a execucao de projetos de infraestrutura tecnolégica, alinhando-
0s as estratégias e necessidades operacionais do municipio, sob a orientagdo da
Superintendéncia;

IV - assegurar a disponibilidade e a integridade dos servigos de infraestrutura tecnologica,
implementando praticas de gestao de riscos e continuidade de negécios;

V - gerenciar o orgamento destinado a infraestrutura de TI, incluindo a alocagéo de
recursos, aquisicbes e contratagbes, em consonancia com as diretrizes orgamentarias da
Superintendéncia;



VI - fomentar a inovacdo na infraestrutura tecnolégica, propondo melhorias e
atualizagbes que aprimorem a eficacia e a eficiéncia dos servigos publicos;

VIl - liderar e desenvolver a equipe de infraestrutura, promovendo a capacitacao técnica
e a aderéncia aos padrdes estabelecidos pela Superintendéncia;

VIII - colaborar com outras areas da administracdo municipal na integracao e otimizagéao
dos recursos de infraestrutura tecnoldgica;

IX - preparar relatorios periédicos sobre o estado da infraestrutura tecnologica,
apresentando-os a Superintendéncia para analise e tomada de decisoes;

X - desempenhar outras tarefas relacionadas a gestdo da infraestrutura tecnologica,
conforme delegacao da Superintendéncia de Tecnologia da Informacao.

S3o atribuigdes da Coordenacéo de Infraestrutura:

| - coordenar a implementacéao, gestdao e manutencao da infraestrutura de tecnologia da
informacao do municipio, incluindo redes, data centers, sistemas de comunicagao e demais
equipamentos;

Il - supervisionar a operagéo da infraestrutura tecnoldgica, assegurando sua eficiéncia,
seguranga e conformidade com as normas e politicas estabelecidas;

Il - planejar e executar projetos de melhoria e expansao da infraestrutura de TI,
alinhados as necessidades e objetivos estratégicos do municipio;

IV - gerenciar a equipe de infraestrutura, promovendo o desenvolvimento de habilidades
e garantindo a execucdo eficiente das atividades;

V - assegurar a disponibilidade e confiabilidade dos servicos de TI, implementando
estratégias de gestao de riscos e recuperacao de desastres;

VI - monitorar o desempenho da infraestrutura de TI, identificando e resolvendo
problemas, e propondo melhorias continuas;

VIl - colaborar com a Superintendéncia de Tecnologia da Informagéao na formulagéao de
politicas e diretrizes para a gestdo da infraestrutura de TI;

VIII - administrar o orgcamento destinado a infraestrutura, incluindo a alocagdo de
recursos, contratagbes e aquisicdes, em consonancia com as diretrizes financeiras do
municipio;

IX - manter a documentagao técnica atualizada, incluindo especificacbes, manuais e
procedimentos operacionais;

X - coordenar a interagdo com fornecedores e prestadores de servicos externos,
garantindo a qualidade e a eficacia das solug¢des de infraestrutura adotadas;

XI - facilitar a comunicacdo e a colaboragédo entre a equipe de infraestrutura e outros
departamentos de TI, bem como com as diversas areas da administracao municipal;



XIl - executar outras tarefas e responsabilidades relacionadas a infraestrutura de
tecnologia da informacdo, conforme determinacao da Superintendéncia de Tecnologia da
Informacao.

Sao atribuigcdes da Coordenagao de Suporte Técnico:

| - coordenar as atividades de suporte técnico em tecnologia da informag@o no municipio,
assegurando a assisténcia eficiente aos usudrios dos sistemas municipais;

Il - supervisionar a equipe de suporte técnico, garantindo a prestacao de servigos de alta
qualidade e a resolugéo agil de problemas técnicos;

Il - gerenciar a opera¢do e manutengéo dos sistemas de TI, incluindo hardware, software
e redes, assegurando sua funcionalidade e disponibilidade;

IV - implementar procedimentos de suporte técnico, melhorando continuamente os
processos para aumentar a eficiéncia e a satisfagdo do usuario;

V - garantir a aderéncia as politicas € normas de Tl estabelecidas pela Superintendéncia,
incluindo as préticas de seguranca e privacidade de dados;

VI - desenvolver e manter documentacdo técnica atualizada, incluindo manuais de
usuario, procedimentos de suporte e relatérios de servico;

VIl - monitorar e analisar indicadores de desempenho do suporte técnico, propondo
melhorias e estratégias para otimizar a prestagao de servigos;

VIIl - promover treinamentos e sessdes de capacitacdo para a equipe de suporte e
usuarios dos sistemas, conforme as necessidades identificadas;

IX - gerenciar a comunicagdo com os usuarios finais, assegurando clareza, eficacia e um
atendimento orientado para a solugao de problemas;

X - colaborar com outras areas de Tl e departamentos municipais para garantir a
integracao e eficiéncia no uso das tecnologias da informacao;

XI - participar do planejamento e execugéo de projetos de Tl, fornecendo suporte técnico
e insights operacionais;

XII - executar outras tarefas relacionadas ao suporte técnico de Tl, conforme delegacéo e
necessidades da Superintendéncia de Tecnologia da Informagéo.

RN Sao atribuigdes da Geréncia de Desenvolvimento:
| - liderar e coordenar projetos de desenvolvimento tecnoldgico no contexto municipal,
assegurando conformidade com os planos estratégicos, orcamentos e padroes de qualidade

da administracédo publica;

Il - supervisionar as equipes de desenvolvimento, fomentando a colaboragéo e eficiéncia
na execucao de projetos municipais;



Il - gerenciar o processo de analise, design, implementagédo e manutengéo de sistemas
de informagdo municipais, garantindo que estes atendam as necessidades especificas da
administracao local;

IV - monitorar e integrar tendéncias tecnologicas e melhores praticas ao ambiente
municipal, visando a inovagao e melhoria continua dos servicos publicos;

V - administrar o ciclo de vida dos projetos de desenvolvimento tecnoldégico municipal,
desde a concepcao até a implementacado, incluindo a gestdo de riscos e adaptagbes
necessarias;

VI - promover o desenvolvimento profissional e a capacitagdo da equipe municipal em
tecnologias emergentes e metodologias ageis de gestao de projetos;

VIl - estabelecer e manter parcerias estratégicas com outras secretarias, érgaos
municipais e fornecedores, visando otimizar os recursos e a eficacia dos projetos;

VIl - garantir a comunicacao eficiente entre todas as partes interessadas, tanto internas
quanto externas, sobre o andamento e os desafios dos projetos de desenvolvimento;

IX - desenvolver e implementar politicas, normas e procedimentos para a area de
desenvolvimento tecnolégico no ambito municipal, buscando a constante melhoria dos
processos;

X - desempenhar outras funcdes correlatas, conforme atribuicbes conferidas pela
administra¢cdo municipal.

I Sao atribuigdes da Coordenagéo de Solugdes Tecnolégicas:

| - gerenciar e facilitar a interface entre o érgdo publico municipal e as empresas
fornecedoras de solugdes tecnoldgicas, assegurando a eficacia das parcerias e a adequacao
das solugdes as necessidades municipais;

Il - coordenar o processo de avaliagdo, selecdo e implementacdo de solugbes
tecnolégicas fornecidas por parceiros externos, em alinhamento com as diretrizes da

Superintendéncia de Tecnologia da Informacgéo;

Il - supervisionar a conformidade dos contratos e acordos com fornecedores, garantindo
a observancia dos termos, condicdes e expectativas de desempenho;

IV - desenvolver e manter relacionamentos produtivos com fornecedores e parceiros
tecnolégicos, visando a otimizagao de recursos e a inovacao continua;

V - participar na formulagdo de estratégias e planos para a integracdo de solucoes
tecnoldgicas externas, contribuindo com insights e analises técnicas;

VI - assegurar a comunicagéo eficiente entre as partes interessadas internas e os
fornecedores, facilitando o entendimento mutuo e a resolugéo de problemas;

VIl - monitorar 0 mercado de tecnologia para identificar tendéncias, oportunidades e



potenciais fornecedores que possam agregar valor a administragdo municipal;

VIl - coordenar a avaliacao técnica e o teste de novas solugbes, garantindo que estas
atendam aos padrdes de qualidade e requisitos funcionais do municipio;

IX - assegurar que todas as solugdes tecnoldgicas adotadas estejam em conformidade
com as politicas e regulamentos municipais, incluindo seguranga da informacao e privacidade
de dados;

X - realizar o suporte de primeiro nivel junto a equipe de suporte das solucdes de
fornecedores externos;

Xl - realizar outras atividades relacionadas a gestdo de parcerias e integragdao de
solugdes tecnoldgicas, conforme orientacdo da Superintendéncia de Tecnologia da
Informagéo.

X Sao atribuigdes da Coordenagéo de Desenvolvimento:
| - coordenar o desenvolvimento e a implementacéo de projetos de software e sistemas
de informagao municipais, em conformidade com as politicas e objetivos estabelecidos pela

Superintendéncia;

Il - supervisionar as equipes de desenvolvimento, assegurando a adesao aos padrdes de
qualidade, metodologias ageis e prazos definidos;

Il - colaborar no planejamento e na definicdo de escopo de projetos de desenvolvimento
tecnolégico, alinhando as necessidades do municipio com as diretrizes estratégicas da

Superintendéncia;

IV - gerenciar o ciclo de vida do desenvolvimento de software, incluindo andlise, design,
codificacao, teste e implantagéo, garantindo eficiéncia e eficacia na entrega;

V - fomentar a inovagao e a atualizacdo tecnoldgica nas praticas de desenvolvimento,
propondo solu¢des que melhorem 0s servigos e processos municipais;

VI - assegurar a manutengéo e a atualizacdo continua dos sistemas existentes, visando a
sua otimizagao e alinhamento com as novas tecnologias;

VIl - promover a capacitacdo técnica e o desenvolvimento profissional da equipe de
desenvolvimento, em sintonia com as diretrizes da Superintendéncia;

VIII - facilitar a comunicagéo e colaboracao entre a equipe de desenvolvimento e outras
areas da administracdo municipal, visando a integracao e a eficiéncia operacional;

IX - preparar relatérios técnicos e de progresso dos projetos de desenvolvimento,
apresentando-os a Superintendéncia para analise e acompanhamento;

X - executar outras atividades relacionadas ao desenvolvimento tecnologico, conforme
delegacao da Superintendéncia de Tecnologia da Informacao.

XIS Sao atribuigdes da Superintendéncia de Empreendedorismo:



| - formular, implementar e acompanhar as politicas publicas municipais relativas ao
desenvolvimento da atividade econémica e do empreendedorismo;

Il - fomentar novos negdcios para o Municipio, prestando a pertinente orientacdo técnica;

Il - formular, desenvolver, articular e gerenciar as politicas publicas relativas as acdes de
incentivo ao empreendedorismo no Municipio;

IV - promover a integracdo, o intercambio e celebrar convénios com entidades federais,
estaduais e municipais, no que se refere as politicas de incentivo ao empreendedorismo no
Municipio;

V - elaborar e acompanhar projetos relativos as politicas publicas de empreendedorismo
no Municipio, individualmente ou em parceria com outras entidades publicas ou privadas;

VI - monitorar e avaliar os impactos das agdes de empreendedorismo, desenvolvidas por
intermédio das parcerias estabelecidas;

VIl - firmar parcerias com instituicbes de formagédo profissional, visando construir
conhecimento e apoiar o desenvolvimento do empreendedorismo e o fortalecimento de
cadeias produtivas;

VIII - monitorar as vocagdes regionais e as acdes destinadas a fomentar o
desenvolvimento local, mensurando os impactos causados na geragao de trabalho, ocupacao
e renda;

IX - atuar na reducao das desigualdades regionais;
X - exercer outras atribuicées correlatas a sua area de atuagéao.

m .Todas as atribuicbes elencadas seréo realizadas de acordo com o0 cronograma
estabelecido pelo Secretario Municipal de Fazenda.

I séo atribuigdes da Geréncia de Desenvolvimento Regional e Apoio a formalizagéo
do Empreendedor:

| - identificar e mobilizar liderangas publicas, privadas e comunitarias que possam
colaborar com o desenvolvimento local e territorial;

Il - auxiliar o poder publico municipal no cadastramento e engajamento dos
empreendedores individuais;

Il - executar e gerenciar as politicas para implementacdo da Lei Geral das Micro e
Pequenas Empresas no municipio para criar uma articulacdo e mobilizacdo na cidade em
torno da causa do desenvolvimento local;

IV - articular-se com os demais 6rgaos municipais responsaveis por licenciamentos,
objetivando integrar, racionalizar e simplificar as agdes de registro de empreendimentos no
Municipio;



V - apoiar o empreendedorismo, inclusive com identifica¢cdo de oportunidades locais;

VI - centralizar e determinar fluxos de processos que envolvam a regularizagdo da
atividade junto ao municipio;

VIl - buscar solucdes para desburocratizar e conferir agilidade aos procedimentos
administrativos que impactam no dia a dia do empreendedor;

VIII - disponibilizar aos interessados as informagdes necessarias para inscricdo municipal
no cadastro mobiliario e para obtencao dos alvaras de funcionamento;

IX - orientar os empreendedores sobre procedimentos necessarios para a regularizagéo
de registro e funcionamento, bem como situacdo fiscal e tributaria juntos aos Orgaos
competentes;

X - orientar os contribuintes sobre a nota fiscal eletronica;

Xl - promover a realizacdo de cursos, treinamentos, palestras e capacitacdes para
empreendedores do municipio;

XII - dar suporte a Superintendéncia de Empreendedorismo;

Xl - reportar a Superintendéncia de Empreendedorismo toda situagdo que implique no
bom funcionamento das coordenagdes regionais;

XIV - reportar a Superintendéncia de Empreendedorismo toda e quaisquer melhorias que
possa contribuir com o bom funcionamento dos servi¢os prestados aos municipes;

XV - exercer outras atribuicdes correlatas que Ihe forem cometidas pelo (a) Secretario(a)
de Fazenda Municipal.

IEIEN Sao Atribuicdes das Coordenagdes Regionais de Atendimento e Apoio ao
Empreendedor:

| - prestar atendimento aos municipes de forma individual, coletiva, presencial e remota;

Il - orientar 0 municipe sobre os produtos e servicos disponibilizados pela Sala Mineira do
Empreendedor;

Il - registrar no sistema informatizado os atendimentos realizados;

IV - prestar Servigos ao Microempreendedor Individual - MEI quanto a formalizacao,
alteragcéo, emissao de DAS, envio de DASN, e baixa do CNPJ;

V - exercer outras atribuicdes correlatas que lhe forem cometidas pelo (a) Secretéario(a)
de Fazenda Municipal.

VI - dar suporte a Geréncia Geral de Desenvolvimento e Apoio ao Empreendedor no
ambito de sua atuacao;

VIl - reportar a Geréncia Geral de Desenvolvimento e Apoio ao Empreendedor toda



situagao que implique no bom funcionamento das geréncias regionais;

VIl - reportar a Geréncia Geral de Desenvolvimento e Apoio ao Empreendedor toda e
quaisquer melhorias que possam contribuir com o bom funcionamento dos servi¢os prestados
aos municipes.

I Sao atribuigdes da Geréncia de Cadastro Econémico:

| - coordenar e orientar os servicos de cadastro Econémico do Municipio;

Il - gerenciar as operacdes de atualizacao das informacdes cadastrais e fiscais;

Il - analisar a legislacao relativa a tributos no aspecto de aplicagdo de aliquotas e
enquadramento de atividades, objetivando a correta classificacdo das atividades econémicas
de acordo com a Classificacdo Nacional de Atividades Econémicas Fiscal - CNAE-Fiscal,

Classificagcao Brasileira de Ocupagdes - CBO e Nomenclatura Brasileira de Servigos - NBS;

IV - manter intercdmbio com outras administracdes tributarias, federais, estaduais ou
municipais, para coleta, armazenagem e uso de informagbes cadastrais e de natureza fiscal,

V - elaborar normas que disciplinam as operacoes relativas ao Cadastro Geral de
Contribuintes, cadastro Mobiliario e as declaracdes de inscricdes cadastrais;

VI - exercer outras atribui¢cdes correlatas que Ihe forem cometidas pelo (a) Secretério(a)
de Fazenda Municipal.

L\aPlrds S30 atribuicdes da Coordenacao de Cadastro Econémico:
| - realizar quando necessario o cadastro Econémico do Municipio;

Il - operar o sistema de cadastro no intuito de manté-lo sempre atualizado das
informacdes cadastrais e fiscais;

Il - manter os cadastros atualizados de acordo com a legislagao relativa a tributos no
aspecto de aplicagao de aliquotas e enquadramento de atividades, objetivando a correta
classificacdo das atividades econémicas de acordo com a Classificacdo Nacional de
Atividades Econémicas Fiscal - CNAE-Fiscal, Classificagdo Brasileira de Ocupacoes - CBO e
Nomenclatura Brasileira de Servicos - NBS;

IV - prestar atendimento aos municipes de forma individual, coletiva, presencial e remota
no que diz respeito ao cadastro econémico municipal;

V - sugerir a criacdo de normas que disciplinam as operacdes relativas ao Cadastro Geral
de Contribuintes, cadastro Mobiliario e as declaracbes de inscricoes cadastrais;

VI - exercer outras atribui¢cdes correlatas que Ihe forem cometidas pelo (a) Secretério(a)
de Fazenda Municipal.

S&o atribuigdes da Superintendéncia de Assuntos Estratégicos:

| - planejar, organizar e controlar as atividades, planos e programas das areas



administrativas da SEMFA;

II - propor, implementar e difundir politicas de moderniza¢ao de tecnologia de informagao
e de comunicacao da SEMFA;

Il - gerenciar o ambiente informatizado da SEMFA, incluindo a infraestrutura de
servidores e sistemas neles hospedados;

IV - propor a auditoria e a analise de riscos e de vulnerabilidade dos ambientes e
sistemas informatizados;

V - promover a orientagdo normativa, a coordenacao logistica, a execugao e o controle
das atividades relativas a SEMFA,;

VI - acompanhar a execucao de contratos e convénios firmados pela SEMFA;

VIl - implementar programas de modernizagdo, racionalizacdo e desburocratizagdo dos
processos;

VIII - auxiliar na modernizacdo do atendimento ao contribuinte, incluindo a integracdo com
0s servigos digitais; e

IX - exercer outras atribuicées correlatas que lhe forem cometidas pelo (a) Secretario (a)
Municipal da Fazenda.

XL Sao atribuigdes da Geréncia de Projetos Estratégicos:
| - planejar, organizar e controlar a execug¢ao de projetos da Secretaria de Fazenda;
Il - tragar os objetivos do projeto;
Il - definir papeis, delegar tarefas, documentar e acompanhar a execugao dos projetos;
IV - assegurar o cumprimento do objetivo dos projetos propostos;

V - analisar a legislacao vigente e propor possiveis alteragées para que possa viabilizar a
execucgao dos projetos.

X Sao atribuigdes da Geréncia de Contratos:
| - planejar, organizar, supervisionar e validar todas as entregas acordadas em contratos;

Il - garantir o cumprimento contratual e suas devidas obrigagdes mitigando os riscos e
otimizando os resultados;

Il - gerir e controlar prazos contratuais;

IV - propor possiveis renovacgdes a fim de evitar que a Secretaria fique descoberta de
fornecimento de servigo ou produto essencial para o funcionamento;

Secéao VI



Da Secretaria Municipal de Administracéo

m A Secretaria Municipal de Administracdo tem por finalidade planejar, coordenar e
executar as atividades de gestdo administrativa e do desenvolvimento de recursos humanos,
coordenar os processos de compras e licitacbes, executar outras atividades afins, visando
garantir o pleno funcionamento da Administra¢cdo do Poder Executivo, competindo-lhe:

| - coordenar o sistema de suprimento de pessoal, material permanente e de consumo da
Administracao do Poder Executivo;

Il - gerir todos os processos de compras e licitagbes da Administracdo do Poder
Executivo, sendo apoiado pela Secretaria demandante do processo;

Il - coordenar, em conjunto com as Secretarias Municipais de Fazenda e a Secretaria
Municipal de Planejamento e Urbanismo, a politica de remuneracao e relagdes de trabalho dos
servidores e empregados publicos da Administracao Direta do Poder Executivo;

IV - coordenar os programas e atividades de incorporacdo, manutencdo e
desenvolvimento de recursos humanos da Administracdo Municipal em geral;

V - coordenar as atividades de seguranca e medicina do trabalho;

VI - coordenar as atividades de servicos gerais da Administragdo Municipal, inclusive as
de comunicagao, protocolo, arquivo, telefonia, grafica, transporte, conservacao e limpeza;

VIl - criar e revisar a politica de remuneracao e relagcdes de trabalho dos servidores e
empregados publicos da Administragcéo Direta do Poder Executivo;

VIII - participar das reunides da Junta de Programacao Orcamentaria e Financeira (JPOF)
do Municipio de Ribeirdo das Neves;

IX - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

BN Para o exercicio de suas competéncias a Secretaria Municipal de Administrag&o tem
a seguinte estrutura organizacional basica:

| - Gabinete do Secretario:

a) Coordenacao de Gabinete;

b) Coordenacao de Assuntos Estratégicos;
c) Assessoria Técnica de Gestao;

d) Assessoria de Planejamento Estratégico
e) Assessoria de Estruturagao de Projetos;
f) Assistente de Secretaria.

Il - Subsecretario Municipal;

Il - Chefe de Gabinete;



IV - Superintendéncia de Recursos Humanos:

a) Coordenacao de Atendimento ao Servidor;
b) Assessoria de Recursos Humanos;

b) 1. Coordenagao de Recepgao;

c) Geréncia de Pagamentos;

c¢) 1. Coordenacédo de Pagamentos;

d) Geréncia de Saude do Servidor;

d) 1. Coordenacao de acolhimento ao Servidor;
e) Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas;
e) 1. Coordenacao de Promocao do Servidor;
f) Geréncia de Registros Funcionais;

f) 1. Coordenacao de Registros Funcionais;

g) Geréncia de Remessas Legais;

g) 1. Coordenador de Remessas Legais;

h) Geréncia de Gestao de Convénios;

h) 1. Assistente de Secretaria;

h) 2. Assessoria de Atendimento aos Servidores;

VIl - Superintendéncia Aquisi¢coes e Contratagbes:

a) Assessoria de Planejamento;
b) Geréncia de Compras:

b) 1. Coordenagao de Aquisicoes;

b) 2 Coordenacgéao de Compras;

b) 3. Coordenacao de Precos e Orgamentos;

b) 4. Coordenagao de Prospecc¢éo de Custos;

b) 5. Coordenacado de Abertura de Processos;

b) 6. Coordenacao de Descritivos de Produtos e Servicos;
b) 7. Coordenacao de Cadastro de Fornecedores.

c) Geréncia de Licitacoes:

c) 1. Agentes de Contratagao;

c) 2. Assessoria de Publicacoes;

c) 3. Coordenacao de Publicacdo de Editais e Contratos;

c) 4. Coordenacéao de Elaboracao de Editais;

c) 5. Coordenacao de Apoio a Comissao de Licitacao.

d) Geréncia de Gestao de Contratos;

d) 1. Coordenacéao de Administracdo Contratual;

d) 2. Coordenacao de Contratos e Parcerias;

d) 3. Coordenacéao de Alteracdes Contratuais e Apostilamentos.
e) Geréncia de Contratos Imobiliarios:

e) 1. Coordenacao de Contrato.

f) Geréncia de lluminacgéo Publica;

g) Geréncia de Contratos Terceirizados;
h) Assistente de Secretaria

IX - Superintendéncia de Logistica e Patriménio:
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a) Geréncia de Transportes:
a) 1. Coordenacao de Frotas;

a) 2. Coordenagao de Planejamento e Gestao.
b) Coordenacéo de Patriménio;

c) Coordenacao de Almoxarifado Central;

d) Coordenacéao de Protocolo Geral;

e) Coordenacao de Arquivo Geral;

f) Coordenacao de Atendimento ao Municipe;

g) Coordenacao de Conformidades e Rotinas;
h) Coordenacao de Gestao de Processos;

i) Coordenacao de Servigos Gerais e Apoio;

j) Coordenacao de Higiene e Organizacao;
k) Assistente de Secretaria.

m Sao atribuicdes do Coordenador de Gabinete:

| - prestar assessoria direta ao secretario em questées administrativas;

Il - auxiliar no gerenciamento da agenda do secretario, organizando compromissos,
reunides e eventos, garantindo eficiéncia e priorizacao de atividades, Il - revisar documentos,
relatérios e correspondéncias antes de sua apresentagdo ao secretario, assegurando a

qualidade e precisao das informacgdes;

IV - gerir informagbes confidenciais e sensiveis, mantendo a confidencialidade e a
integridade das informagdes do gabinete;

V - receber visitantes, responder a consultas e encaminhar demandas da comunidade,
assegurando um atendimento eficiente e cortés;

VI - exercer outras atribuigcdes correlatas que Ihe forem cometidas pelo (a) Secretario (a)
de Municipal de Administracao.

X Sio atribuigdes do Coordenador de Assuntos Estratégicos:

| - desenvolver e implementar planos estratégicos, alinhados com os objetivos e metas da
Secretaria;

Il - prestar assessoria direta ao Secretario, oferecendo informacdes estratégicas para
apoiar a tomada de decisoes;

Il - preparar relatérios regulares que comuniquem o progresso em relacdo as metas
estratégicas e fornecam analises relevantes;

IV - colaborar na definicdo e monitoramento de indicadores-chave de desempenho;

V - coordenar projetos especificos atribuidos ao gabinete, garantindo o cumprimento de
metas e prazos estabelecidos;

VI - participar da tomada de decisdes estratégicas, apresentando analises e informagdes
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relevantes ao gestor;

VII - exercer outras atribuicdes correlatas que lhe forem cometidas pelo (a) Secretario (a)
de Municipal de Administracao.

XN Sao atribuigdes do Assessor Técnico de Gestéo:

| - preparar relatérios, memorandos, pareceres e outros documentos técnicos necessarios
para a tomada de decisoes;

Il - realizar pesquisas e andlises de dados relevantes para embasar decisdes estratégicas
e politicas publicas municipais;

Il - coordenar e acompanhar a execugao de projetos especificos, assegurando que
estejam alinhados com os objetivos da gestdo municipal;

IV - colaborar no desenvolvimento e implementacdo de politicas publicas municipais,
garantindo que estejam alinhadas com as necessidades da comunidade;

V - colaborar na comunicagéo eficiente tanto dentro da administragdo municipal quanto
com a comunidade, garantindo transparéncia e engajamento;

VI - participar ativamente na tomada de decisdes estratégicas, fornecendo analises
técnicas e embasadas;

VII - exercer outras atribuicdes correlatas que lhe forem cometidas pelo (a) Secretario (a)
de Municipal de Administracao.

X Sao atribuigdes do Assessor de Planejamento Estratégico:

| - coordenar o processo de elaboracdo e revisdo do planejamento estratégico da
Secretaria Municipal de Administracdo, em conjunto com as demais areas envolvidas;

II - facilitar a definicAo da misséo, visao e valores da Secretaria, que sirvam de base para
todas as suas atividades e decisdes estratégicas;

Il - realizar andlises do ambiente externo e interno, identificando oportunidades,
ameagas, pontos fortes e fracos que possam influenciar o desempenho da Secretaria;

IV - colaborar na definicao de objetivos estratégicos e metas quantificaveis que orientem
as agdes da Secretaria em direcao a realizacao da sua visao;

V - identificar e propor iniciativas estratégicas que contribuam para o alcance dos
objetivos estabelecidos, incluindo projetos, programas e acdes especificas;

VI - monitorar regularmente o progresso em relacdo as metas e iniciativas estratégicas,
identificando desvios e propondo ajustes quando necessario;

VIl - promover a capacita¢cdo e o treinamento dos colaboradores da Secretaria sobre
conceitos e praticas de planejamento estratégico, visando disseminar a cultura estratégica;



VIII - definir e acompanhar indicadores de desempenho que permitam avaliar o progresso
em relacao aos objetivos estratégicos estabelecidos;

IX - promover o alinhamento do planejamento estratégico da Secretaria com os planos e
objetivos de outras secretarias e érgaos da administracdo municipal;

X - coordenar o ciclo de planejamento estratégico da Secretaria, incluindo a reviséo e
atualizagao periddica do plano em resposta as mudangas no ambiente externo e interno.

Sao atribuigbes do Assessor de Estruturacao de Projetos:

| - avaliar as demandas da cidade e identificar areas prioritarias que necessitam de
intervengdo ou desenvolvimento por meio de projetos.

Il - realizar estudos preliminares para identificar a viabilidade técnica, econdémica, social e
ambiental de projetos propostos;

Ill - elaborar projetos completos, incluindo estudos de viabilidade, analise de custos,
cronogramas e planos de acao detalhados;

IV - identificar fontes de financiamento para os projetos, incluindo recursos publicos,
parcerias publico-privadas, financiamentos e subsidios;

V - alinhar os projetos propostos com o plano estratégico da cidade, garantindo que
contribuam para o alcance dos objetivos estabelecidos;

VI - conduzir equipes multidisciplinares na elaboragdo e implementagdo de projetos,
envolvendo profissionais de diversas areas;

VIl - estabelecer parcerias e colaboragdes com outras secretarias municipais, 6rgaos
estaduais, federais, empresas privadas e instituicoes da sociedade civil para a implementacéo

dos projetos;

VIl - auxiliar na elaboracao de editais de licitagdo, participar de processos licitatérios e
acompanhar a contratagdo de empresas para execugao de projetos.

XL Sao atribuigdes do Assistente de Secretaria:
| - recepcionar visitantes e fornecer informagdes basicas sobre os servigos do 6rgao;

Il - atender chamadas telefénicas e direcionar consultas para os departamentos
apropriados;

Il - receber e enviar correspondéncias, e-mails e outras formas de comunicagao;
IV - preparar documentos oficiais, cartas e relatérios conforme necessario;

V - manter registros organizados e arquivar documentos em conformidade com as
politicas do 6rgéo;

VI - gerenciar documentos eletronicos e fisicos de forma eficiente.



XN Sao atribuigdes do Subsecretério Municipal:

| - prestar assessoria direta ao Secretario Municipal em questdes estratégicas e
operacionais;

Il - supervisionar e coordenar as atividades de diversas equipes e departamentos sob a
alcada da Secretaria;

Il - contribuir para o desenvolvimento e implementacao de politicas publicas municipais,
alinhadas com as diretrizes da administracdo municipal;

IV - participar da elaboragéo e gestdo do orcamento da Secretaria, garantindo a eficiéncia
na alocacgao de recursos;

V - estabelecer e manter relagdes institucionais com outras secretarias, 6rgaos
governamentais, e entidades externas;

VI - supervisionar a execucao de projetos e programas da Secretaria, assegurando o
cumprimento de metas e prazos estabelecidos;

VIl - interagir com a comunidade, receber demandas, sugestdes e reclamacgdes, e
garantir que as politicas publicas atendam as necessidades locais;

VIl - acompanhar e analisar indicadores de desempenho, propondo ajustes e melhorias
NOS pProcessos;

IX - participar de articulagdes politicas e estratégicas para o desenvolvimento de projetos
e acOes da Secretaria;

X - auxiliar na tomada de decisdes estratégicas, apresentando analises e recomendacdes
embasadas;

XI - garantir uma eficiente comunicagéao interna na Secretaria, promovendo a colaboracao
entre as diferentes areas;

XIl - incentivar a capacitagdo e desenvolvimento dos servidores da Secretaria,
promovendo um ambiente de trabalho saudavel e produtivo;

XIIl - exercer outras atribuicées correlatas que Ihe forem cometidas pelo (a) Secretério
(a) de Municipal de Administracéo.

XTI Sao atribuigdes do Chefe de Gabinete:

| - prestar assisténcia na coordenacao e audiéncias, comunicagdes e participacdo do
Controlador em eventos e cerimdnias;

Il - receber, protocolar e dar o devido encaminhamento a documentos;

Il - desempenhar missbes especificas, expressamente atribuidas por meio de atos
proprios e despachos;



IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos;

V - elaborar e controlar a agenda do Gabinete;

VI - protocolar a entrada e saida de documentos;

VIl - redigir atas de reunides;

VIII - realizar contatos telefénicos de interesse do Gabinete;

IX - providenciar reproducéo de documentos e outros materiais;

X - controlar a aplicacdo dos recursos orcamentarios destinados a acdes de
responsabilidade do Gabinete;

XI - organizar o arquivo do Gabinete;

XIl - organizar salas e ambientes de reuniées;

XIII - controlar 0 material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis no setor;
X1V - redigir e digitar convocagao para reunides, oficios e outros documentos;

XV - exercer outras atribui¢cdes correlatas que Ihe forem cometidas pelo (a) Secretario (a)
de Municipal de Administracao.

XD Sao atribuigdes da Superintendéncia de Recursos Humanos:

| - executar os programas e atividades de incorporagdo, manutencdo e demissdo de
pessoal da Administracdo Direta do Poder Executivo;

Il - executar as atividades de registro e pagamento de pessoal e zelar pela obediéncia a
legislacao pertinente;

IIl - gerir a expedicdo e controle dos atos administrativos referentes a servidores da
Prefeitura;

IV - planejar, negociar e executar a politica de remuneragdo da Administracdo Direta do
Poder Executivo, ouvidos 0s demais 6rgaos competentes;

V - definir e executar a Politica de Profissionalizagdo e Capacitacdo continuada dos
servidores municipais;

VI - planejar, coordenar e executar as atividades de selegdo, contratagéo e
acompanhamento da politica de estagios;

VIl - planejar, coordenar e executar as atividades de avaliagdo de desempenho,
observada a legislacao pertinente a cada carreira;



VIII - executar as atividades de seguranca e medicina do trabalho;

IX - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos;

X - exercer outras atribuicdes correlatas que lhe forem cometidas pelo (a) Secretario (a)
de Municipal de Administracao.

XE2] Sao atribuigdes da Coordenagéo de Atendimento ao Servidor:
| - receber e responder a consultas, duvidas e solicitagées dos servidores;

Il - proporcionar um atendimento cortés e eficiente, buscando resolver problemas de
maneira eficaz;

Il - auxiliar os servidores na compreensao de direitos, beneficios e responsabilidades;

IV - colaborar com a Superintendéncia de Recursos Humanos apontando deficiéncias
que devem ser tratadas no que se refere ao atendimento dos servidores;

V - colaborar com a Superintendéncia de Recursos Humanos na resolu¢do de conflitos ou
problemas de relacionamento.

5N Sao atribuigdes da Assessoria de Recursos Humanos:

| - assessorar a execucao dos programas e atividades de incorporacdao, manutencao e
demissao de pessoal da Administragcéo Direta do Poder Executivo;

Il - assessorar a execugao das atividades de registro e pagamento de pessoal e zelar
pela obediéncia a legislagao pertinente;

Il - assessorar no gerenciamento da expedicdo e controle dos atos administrativos
referentes a servidores da Prefeitura;

IV - exercer outras atribuices correlatas que lhe forem cometidas pelo (a) Secretario (a)
de Municipal de Administracao.

m Sao atribuigdes da Coordenacgéao de Recepgéao:
| - organizar e manter os servigos de recepgcdo ao publico em geral na entrada das
reparticoes publicas da Administragéo Direta e nos pavimentos em que essa providéncia seja

necessaria;

Il - promover o recebimento por transferéncia, recolher, processar, registrar, preservar,
divulgar e dar acesso ao patriménio documental da Administracao Direta do Municipio;

Ill - providenciar o arquivamento de toda a documentagdo recebida da forma mais
adequada a sua melhor conservagao;

IV - manter um registro técnico do material sob sua responsabilidade de forma que torne
0 processo de busca e acesso o mais célere possivel;



V - providenciar a sistematizacdo das informag¢des sob sua guarda de forma a poder
atender imediatamente e com elevada preciséo as solicitagbes;

X5 Sao atribuigdes da Geréncia de Pagamentos:

| - coordenar o cumprimento da jornada de trabalho, bem como apurar a frequéncia dos
servidores;

II - verificar o cumprimento dos requisitos legais para a investidura em cargos publicos de
provimento efetivo e em comissao;

Il - coordenar, em conjunto com as areas envolvidas, a elaboragéo das escalas de férias;
IV - estabelecer requisitos para a realizagdo de concursos publicos e processos seletivos;

V - acompanhar as atividades referentes ao provimento, movimentacdo, lotagéao,
remocao, requisicao e cessao de servidores;

VI - coordenar a elaboracao da folha de pagamento dos servidores;

VII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos seus
objetivos;

VIl - exercer outras atribuicées correlatas que Ihe forem cometidas pelo (a) Secretério
(a) de Municipal de Administracéo.

XN Sao atribuigdes da Coordenagéo de Pagamentos:

| - auxiliar a coordenar o cumprimento da jornada de trabalho, bem como apurar a
frequéncia dos servidores;

Il - auxiliar a verificar o cumprimento dos requisitos legais para a investidura em cargos
publicos de provimento efetivo e em comissao;

Il - cooperar na coordenagéo, dos langamentos, conferéncia e processamento da folha
de pagamento;

VIIl - exercer outras atribuicées correlatas que Ihe forem cometidas pelo (a) Secretario
(a) de Municipal de Administracéo.

S3o atribuigdes da Geréncia de Satde do Servidor:

| - organizar a Casa do Servidor para realizagdo de exames pré-admissionais e
periédicos;

Il - orientar o corpo médico e servidores quanto a emissao de laudos periciais para fins
de licenca, acidente de trabalho ou doenca profissional e aposentadoria por invalidez;

Il - repassar aos médicos a andlise de concessdao ou denegacdo de licenca para
tratamento de saude, por acidente de trabalho ou por acometimento de doencga profissional;



IV - avaliar as condicbes de salde para concessdao da aposentadoria por invalidez,
verificada a impossibilidade da reabilitagao profissional e readaptacao do servidor;

V - organizar a realizacao de pericias médicas;
VI - promover o atendimento a servidores acidentados no trabalho;
VIl - executar programas de prevengdo de acidentes e protecdo a saude dos servidores;

VIl - adequar os diversos 6rgdos da Administracdo Municipal Direta a legislacdo da
seguranga do trabalho;

IX - elaborar laudos avaliatérios de insalubridade e periculosidade;
X - coordenar, controlar e orientar as atividades médico-periciais, podendo, sempre que
julgar conveniente, Xl - solicitar esclarecimentos aos signatarios dos laudos ou determinar a

realizacdo de novo exame médico-pericial;

XII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos seus
objetivos;

XIll - exercer outras atribuicées correlatas que Ihe forem cometidas pelo (a) Secretério
(a) de Municipal de Administracéo.

IETN Sao atribuigdes da Coordenagéo de Acolhimento ao Servidor:
| - organizar o fluxo de atendimento e agendas da medicina do trabalho;

Il - colaborar no processo de integragdo dos atestados entregues, junto ao sistema de
pessoal;

Il - receber, orientar e direcionar os servidores quanto as duvidas em relacdo aos
afastamentos, agendas e programas praticados pela Casa do Servidor;

IV - organizar a comunicacao interna, de modo que os servidores sejam recebidos e
atendidos rapidamente;

V - identificar areas de melhoria e sugerir estratégias para promover um ambiente de
trabalho positivo.

m Sao atribuicdes da Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas:

| - implementar as politicas de cargos, carreira e vencimentos que possibilite a ascensao
profissional, considerando o desempenho e o potencial do servidor na relagdo com seu
trabalho;

Il - promover o desenvolvimento profissional dos servidores do municipio;

Il - instaurar processo administrativo, mediante portaria, no caso de servidor em estagio
probatério que ndo preencher as condi¢cdes para aquisicdo de estabilidade e quando, apés



tomar posse, ndo entrar em exercicio no prazo estabelecido;
IV - propor diretrizes e desenvolver rotinas relativas a processo de estagio probatorio,
avaliacdo de desempenho e de produtividade, progressdo e promogoes funcionais dos

servidores, assim como supervisionar a aplicagdo das normas vigentes;

V - elaborar relatérios quantitativos e qualitativos referentes ao quadro de cargos e
carreiras de provimento efetivo;

VI - elaborar o plano de capacitagao profissional coletivo e manté-lo atualizado;
VIl - estabelecer programas de acompanhamento e desenvolvimento profissional, bem
como gerenciar e efetuar treinamentos compativeis com as necessidades dos recursos

humanos dos 6rgaos e unidades;

VIII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos;

IX - exercer outras atribuicées correlatas que lhe forem cometidas pelo (a) Secretario (a)
de Municipal de Administracao.

XED S4o atribuigdes da Coordenagéo de Promogao do Servidor:

| - auxiliar na elaboracao de relatérios quantitativos e qualitativos referentes ao quadro de
cargos e carreiras de provimento efetivo;

Il - participar da elaboracado do plano de capacitacdo profissional coletivo e manté-lo
atualizado;

Ill - estabelecer programas de acompanhamento e desenvolvimento profissional, bem
como gerenciar e efetuar treinamentos compativeis com as necessidades dos recursos

humanos dos 6rgaos e unidades;

IV - identificar necessidades de treinamento e capacitacdes para preparar os servidores
para futuras promogoes;

V - coordenar e conduzir processos seletivos internos para promogao dos servidores.
XED Sao atribuigdes da Geréncia de Registros Funcionais:
| - dirigir e controlar as atividades de registros funcionais;

Il - coordenar e orientar a preparagao de declaragdes, certidées e correspondéncias da
area afim;

Il - fixar requisitos para a realizacdo de concursos publicos e processos seletivos
internos;

IV - orientar os servidores quanto a sua vida funcional, deveres e obrigacdes;

V - dirigir e controlar a concesséao de direitos e vantagens dos servidores;



VI - verificar o cumprimento dos requisitos legais para a investidura em cargos publicos
de provimento efetivo e em comissao;

VIl - acompanhar as atividades referentes ao provimento, movimentacdo, lotacao,
remocao, requisicao e cessao de servidores;

VIl - acompanhar, controlar e avaliar o quadro e a lotacdo de pessoal, com vistas a
distribuicdo adequada da forga de trabalho;

IX - exercer outras atribuices correlatas que lhe forem cometidas pelo (a) Secretario (a)
de Municipal de Administracao.

IE Sao atribuigdes da Coordenagéo de Registros Funcionais:
| - auxiliar a dirigir e controlar as atividades de registros funcionais;

Il - coordenar e orientar a preparagao de declaragdes, certidées e correspondéncias da
area afim;

Il - fixar requisitos para a realizacdo de concursos publicos e processos seletivos
internos;

IV - orientar os servidores quanto a sua vida funcional, deveres e obrigagdes;

V - exercer outras atribuigcdes correlatas que lhe forem cometidas pelo (a) Secretario (a)
de Municipal de Administracao.

IR Sao atribuigbes da Geréncia de Remessas Legais:
| - realizar o cumprimento das obrigag6es da prefeitura junto ao Governo Federal;
Il - promover o envio das informagdes previdenciarias e trabalhistas dos servidores;
Il - corrigir, substituir e/ou reenviar a entrega de formulérios e declaracdes do eSocial;

IV - desenvolver medidas para sanar qualquer redundancia e/ou erro nas informacdes
funcionais;

V - orientar os servidores responsaveis pela folha de pagamento quanto a forma de
cadastramento do cadastramento de informagdes e eventos dentro do sistema de pessoal;

VI - propor diretrizes e desenvolver rotinas quanto aos envios do eSocial;

VIl - orientar os demais servidores quanto as implicagdes das informagbes enviadas por
meio do eSocial;

VIII - orientar a Coordenacao de eSocial quanto as demandas a serem desenvolvidas;

IX - exercer outras atribuicées correlatas que lhe forem cometidas pelo (a) Secretario (a)
de Municipal de Administracao.



XN Sao atribuiges da Coordenagéo de Remessas Legais:
| - prestar suporte a geréncia de Esocial e remessas legais:

Il - auxiliar na realizagdo dos envios das informacdes previdenciarias e trabalhistas dos
servidores;

Il - realizar a correcao de redundéancias e/ou erros apresentados no envio do eSocial;

IV - orientar os demais servidores quanto as implicacées das informagbes enviadas por
meio do eSocial.

IEEN Sao atribuigbes da Geréncia de Gestéo de Convénios:

| - elaborar termos de convénio e contratos, garantindo que todos os requisitos legais e
normativos sejam cumpridos;

Il - garantir que a documentagdo das instituiches parceiras esteja completa e em
conformidade com os requisitos legais;

Il - acompanhar a execugdo das atividades previstas no convénio, assegurando o
cumprimento dos prazos e metas estabelecidas;

IV - interagir junto as instituicbes de ensino, bancarias e outras que tenham o interesse
em firmar convénios com a Prefeitura de Ribeirdo das Neves;

V - repassar a Geréncia de Pagamentos os convénios realizados com instituicbes
bancarias para cadastramento no sistema de pessoal;

VI - preparar relatorios regulares sobre o andamento e resultado dos convénios;
VIl - garantir a conformidade legal e fiscal na execugé@o dos convénios.
XEEDN Sao atribuigdes do Assistente de Secretaria:
| - recepcionar visitantes e fornecer informagdes basicas sobre os servigos do 6rgao;

Il - atender chamadas telefénicas e direcionar consultas para os departamentos
apropriados;

Il - receber e enviar correspondéncias, e-mails e outras formas de comunicagao;
IV - preparar documentos oficiais, cartas e relatérios conforme necessario;

V - manter registros organizados e arquivar documentos em conformidade com as
politicas do 6rgéo;

VI - gerenciar documentos eletronicos e fisicos de forma eficiente.

piePkrA S30 atribuicdes da Assessoria de Assisténcia ao Servidor:



| - receber e responder a consultas, duvidas e solicitagées dos servidores;

Il - proporcionar um atendimento cortés e eficiente, buscando resolver problemas de
maneira eficaz;

Il - auxiliar os servidores na compreensao de direitos, beneficios e responsabilidades;

IV - colaborar com a Superintendéncia de Recursos Humanos apontando deficiéncias
que devem ser tratadas no que se refere ao atendimento dos servidores;

V - colaborar com a Superintendéncia de Recursos Humanos na resolucao de conflitos ou
problemas de relacionamento.

X Sao atribuiges da Superintendéncia de Aquisigdes e Contratagdes:

| - planejar, orientar, dirigir e controlar, em articulagdo com o Secretario Municipal, as
atividades da estrutura organizacional da Secretaria;

Il - definir regras e padroes de desempenho para a realizagéo de compras e licitagoes;

Il - executar todos 0s processos de compras e licitacdes da Administracdo Direta do
Poder Executivo, ressalvadas as licitagdes referentes a Secretaria Municipal de Saude;

IV - definir regras e padrdes de contratagdo de servicos terceirizados que assegurem a
melhoria da qualidade dos bens e servigos adquiridos, a reducado de precos e de gastos com

logistica e distribui¢éo;

V - identificar niveis de desempenho inadequados e indicar agdes de melhoria nos
procedimentos administrativos da Administracao Municipal;

VI - planejar, implementar, executar e avaliar o sistema de suprimentos da Administra¢ao
Direta do Poder Executivo;

VIl - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucéo;

VIIl - exercer outras atribuicées correlatas que Ihe forem cometidas pelo (a) Secretério
(a) de Municipal de Administracéo.

DN Sao atribuigdes da Assessoria de Planejamento:

| - elaborar planos estratégicos para os processos licitatorios, considerando as demandas
e necessidades da administra¢gdo municipal,

Il - avaliar as demandas de bens, servicos e obras da administracdo municipal,
identificando as areas que necessitam de contratacao por meio de licitagao;

Il - auxiliar na elaboragdo de editais de licitagcdo, termos de referéncia e demais
documentos necessarios para o processo licitatorio;

IV - realizar estudos de viabilidade técnica, econdmica e juridica para embasar a



realizacao dos processos licitatérios;

V - identificar e avaliar os riscos associados aos processos licitatorios, desenvolvendo
estratégias para mitigar eventuais problemas;

VI - elaborar e acompanhar o cronograma de licitagées, garantindo o cumprimento dos
prazos estabelecidos;

VIl - coordenar equipes multidisciplinares envolvidas nos processos licitatorios, incluindo
membros da Superintendéncia de Licitagdes e outras areas da administracdo municipal;

VIII - promover a capacitagdo e treinamento da equipe envolvida nos processos
licitatérios, visando garantir o entendimento das normas e procedimentos aplicaveis;

IX - analisar os editais de licitagdo de outras instituicdes e 6rgaos, visando identificar
boas praticas e aprimorar 0s processos internos;

X - prestar apoio técnico aos 6rgaos e entidades municipais na elaboracao e condugao
dos processos licitatorios;

XI - apoiar na gestdo dos contratos decorrentes dos processos licitatérios, assegurando o
cumprimento das obrigagdes contratuais;

XIl - elaborar relatérios periddicos sobre a execugdo dos processos licitatorios,
destacando resultados alcancados e eventuais desafios enfrentados.

I Sao atribuigbes da Geréncia de Compras:
| - aquisicbes e contratacdes necessdrias ao desenvolvimento das atividades da
Prefeitura Municipal, conforme as demandas recebidas, ressalvadas as licitagdes referentes a

Secretaria Municipal de Saude;

Il - desenvolver, propor e implementar modelos, mecanismos, processos e
procedimentos para aquisi¢cao e contratagao de bens e servicos;

Ill - preparar os processos de compras e orientar os demais 6rgdos nas atividades
prévias ao processo;

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos;

V - exercer outras atribuicdes correlatas que lhe forem cometidas pelo (a) Secretario (a)
de Municipal de Administracao.

X2 Sao atribuigdes da Coordenagéo de Aquisigdes:

| - colaborar com as areas demandantes para identificar necessidades e estabelecer um
plano estratégico de aquisigcoes;

Il - desenvolver termos de referéncia, especificacdes técnicas e demais documentos
necessarios para orientar os processos de aquisicao;



Il - realizar pesquisa de mercado para identificar fornecedores qualificados e
competitivos.

IV - Elaborar relatérios regulares sobre as atividades da Assessoria de Aquisicoes,
fornecendo informagbes para a alta administracao.

XN Sao atribuigdes da Coordenagéo de Compras:

| - administrar contratos de aquisicdo, assegurando que as condigbes contratuais sejam
atendidas;

Il - colaborar na elaboracdo de orcamentos anuais, trimestrais ou outros, considerando
receitas, despesas, investimentos e metas estratégicas;

Il - administrar contratos financeiros, assegurando que as condi¢ées acordadas estejam
sendo cumpridas;

IV - elaborar editais e documentos pertinentes aos processos de concorréncia.
m Sao atribuigcdes da Coordenacao de Precos e Orcamentos:
| - manter um banco de dados atualizado de fornecedores confiaveis;

Il - monitorar os precos de mercado relevantes para os produtos ou servicos da
organizacgao, identificando tendéncias e variagoes;

Ill - desenvolver projegcbes financeiras com base em diferentes cenarios, contribuindo
para o planejamento estratégico;

IV - realizar auditorias internas para garantir a conformidade dos custos registrados com
0s padroes estabelecidos.

I8 Sao atribuigdes da Coordenagéo de Prospecgéo de Custos:

| - identificar e avaliar riscos associados aos processos de aquisi¢cdo, implementando
medidas para mitiga-los;

Il - realizar analises detalhadas dos custos envolvidos nos produtos ou servigos
oferecidos pela organizacao;

Il - colaborar com outros departamentos para garantir alinhamento nos processos de
formagao de precos e orgamentos;

IV - desenvolver estimativas de custos para projetos e programas governamentais,
considerando todas as despesas envolvidas.

V - participar de auditorias internas para assegurar a conformidade das estimativas de
custos com as normativas e regulamentos.

IR Sao atribuigdes da Coordenagéo de Abertura de Processos:



| - coordenar a verificagdo da documentacao encaminhada para abertura de processos;

Il - promover a solicitacdo de alteragdo de eventuais desvios nos documentos
apresentados;

Il - realizar a abertura de processos licitatérios.
XN Sao atribuigdes da Coordenagéo de Descritivos de Produtos e Servigos:

| - coordenar a verificagdo e melhoria continua dos produtos e servigos a serem
adquiridos pelas Secretarias Municipais;

Il - promover reuniées com o0s responsaveis pelos pedidos de compras das Secretarias
para melhoria dos descritivos;

Il - auxiliar as Secretarias na confecgao dos pedidos de compras e prestagao de servicos
a serem licitados.

Sao atribuigdes da Coordenagao de Cadastro de Fornecedores:

| - elaborar o cadastro de fornecedores;

Il - atualizar o cadastro de fornecedores em fungao de alteragdes contratuais;

Il - solicitar documentacgédo faltante para inclusdo de informagdes no sistema de compras.
Sao atribuigbes da Geréncia de Licitagoes:

| - planejar, coordenar, controlar e operacionalizar acdes que visem a implementacédo de
estratégias e solucdes relativas as licitagoes, aquisicdes e contratacdes de bens e servigos;

Il - executar atividades para a realizacdo de procedimentos licitatérios e de contratacao
direta;

Il - elaborar e submeter a aprovagao os editais de licitagdo e expedientes sobre dispensa
e inexigibilidade de licitagéo;

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos;

V - exercer outras atribuicdes correlatas que lhe forem cometidas pelo (a) Secretario (a)
de Municipal de Administracao.

m Sao atribuigdes dos Agentes de Contratacao:
| - tomar decisdes em prol da boa condugao da licitacdo, impulsionando o procedimento,
inclusive demandando as areas internas das unidades de compras descentralizadas ou nao, o

saneamento da fase preparatéria, caso necessario; e

Il - coordenar o certame licitatorio;



Il - receber, examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos de esclarecimentos ao
edital e aos seus anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela
elaboracao desses documentos;

IV - verificar a conformidade das propostas com os requisitos estabelecidos no edital, em
relagdo a proposta mais bem classificada;

V - conduzir a sessao publica;

VI - verificar e julgar as condi¢des de habilitacdo, podendo requisitar subsidios formais ou
pareceres da area técnica;

VIl - sanar erros ou falhas que nao alterem a substancia das propostas, dos documentos
de habilitacdo e sua validade juridica e, se necessario, afastar licitantes em razédo de vicios
insanaveis;

VIII - promover diligéncias com relacdo aos documentos de habilitacdo e proposta de
precos, caso verifique a possibilidade de sanar erros ou falhas que ndo alterem a substancia
dos documentos e sua validade juridica;

IX - declarar o vencedor do certame;

X - coordenar os trabalhos da equipe de apoio;

XI - receber recursos, apreciar sua admissibilidade e, se ndo reconsiderar a deciséo,
encaminha-los a autoridade competente;

XII - negociar diretamente com o proponente para que seja obtida melhor proposta;
XIIl - elaborar, em parceria com a equipe de apoio, a ata da sessao da licitagao;
XIV - propor a autoridade competente a revogacao ou a anulacao da licitagao;

XV - propor a autoridade competente a abertura de procedimento administrativo para
apuracao de responsabilidade; e

XVI - encaminhar o processo devidamente instruido, apos encerradas as fases de
julgamento e habilitacdo, e exauridos os recursos administrativos, a autoridade superior para

adjudicagao e homologagao.

Paragrafo unico. Para exercicio da funcao de Agente de Contratagéo o servidor nomeado
deverd possuir cargo efetivo no Municipio de Ribeirdo das Neves.

IED Sao atribuigdes da Assessoria de Publicagéo:
| - realizar a publica¢do de Leis, Decretos, Licitagbes dentre outros documentos oficiais;

Il - administrar os canais oficiais de publicagédo, como diarios oficiais, sites institucionais e
demais meios de publicidade;



Il - assegurar que a publicacdo de atos oficiais esteja em conformidade com as leis e
normativas vigentes;

IV - indexar e arquivar adequadamente os atos oficiais para facilitar o acesso futuro,
garantindo a prestacao de contas e transparéncia;

V - garantir a seguranca da informacao relacionada aos atos oficiais, protegendo dados
sensiveis e cumprindo normas de seguranca da informagao.

X5 Sao atribuigdes da Coordenagéo de Elaboragao de Editais:
| - coordenar na elaboragao dos editais de processos licitatérios;

Il - promover a realizagdo de melhoria nos editais assim como nas minutas de atas e
contratos em parceria com a Procuradoria do Municipio;

Il - participar da equipe de apoio para realizagéo dos processos licitatorios.
IXE Sao atribuigdes da Coordenagéo de publicagéo de editais e contratos:

| - coordenar a publicagdo de editais nos diversos canais de acordo com a legislacao
vigente;

Il - publicar a publicacao de contratos, atas de registro de precos e contratos decorrentes
de processos licitatérios;

Il - participar da equipe de apoio para realizagéo dos processos licitatorios.
IXE S4o atribuigdes da Coordenagéo de Apoio & Comisséo de Licitagéo:
| - coordenar no apoio aos trabalhos realizados pela comissao de licitacao;
II - auxiliar toda a equipe na adequacao e elaboragédo dos editais de processos licitatorios;
Il - auxiliar o agente de contratacdo/pregoeiro na realizacdo dos processos licitatorios.
IXEN Sao atribuigdes da Geréncia de Gestéo de Contratos:
| - acompanhar os Portais e editais para celebracao de Contratos;

Il - monitorar as fases de busca ativa, elaboracao, celebragao, execugao, prestacdo de
contas e arquivamento de contratos da Administragéo Direta do Municipio;

Il - acompanhar o enquadramento dos contratos junto a Gestdo Orcamentaria e as
acoes previstas nos Planos Plurianuais de Acao Governamental;

IV - acompanhar os contratos de entrada e saidas de recursos firmados na Administragéo
Direta do Municipio;

V - acompanhar todas as fases que envolvem o contrato de entrada e saida de recursos;



VI - firmar e gerenciar as atas de registros de prego e os contratos corporativos relativos
a licitagoes, aquisicdes e contratagdes de bens e servicos;

VII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos seus
objetivos.

VIl - exercer outras atribuicdes correlatas que lhe forem cometidas pelo (a) Secretario
(a) de Municipal de Administracéo.

IXEEN Sao atribuigdes da Coordenagéo de Administragéo Contratual:

| - administrar contratos firmados pela entidade, assegurando que todas as clausulas e
obrigagbes contratuais sejam cumpridas;

Il - analisar minuciosamente contratos propostos, garantindo sua conformidade com a
legislacdo e os interesses da institui¢cdo;

IIl - acompanhar e monitorar o cumprimento de prazos, entregas e outras obrigacdes
contratuais por todas as partes envolvidas;

IV - avaliar e gerenciar alteragdes nos contratos, garantindo que tais modificagdes sejam
realizadas conforme as normas e procedimentos estabelecidos;

V - manter registros organizados e arquivados de todos os contratos celebrados pela
instituicao, facilitando auditorias e consultas.

XEER Sao atribuigdes da Coordenagéo de Contratos e Parcerias:

| - administrar e supervisionar a execucdao de contratos e parcerias firmados pela
entidade, garantindo o cumprimento das clausulas e obrigacdes estabelecidas;

Il - acompanhar e monitorar o cumprimento de prazos, entregas e outras obrigacoes
contratuais e de parcerias por todas as partes envolvidas;

Il - avaliar e gerenciar alteragdes nos contratos e parcerias, garantindo que tais
modificagbes sejam realizadas conforme as normas e procedimentos estabelecidos;

IV - preparar relatérios periddicos sobre o desempenho dos contratos e parcerias,
destacando o cumprimento de metas, prazos e eventuais problemas;

V - manter-se atualizado sobre normativas, legislagéo e praticas recomendadas na area
de administracdo de contratos e parcerias no contexto do servico publico.

siePLyAl S30 atribuicdes da Coordenacao de alteragdes contratuais e apostilamentos:

| - avaliar e gerenciar alteragbes nos contratos e parcerias, garantindo que tais
modificagbes sejam realizadas conforme as normas e procedimentos estabelecidos;

Il - realizar a realizagdo de apostilamentos contratuais de qualquer natureza nos
processos realizados em andamento.



IES Sao atribuigdes da Geréncia de Contratos Imobilirios:

| - administrar e supervisionar a execugao de contratos relacionados a propriedades sob
responsabilidade da Prefeitura;

Il - analisar minuciosamente contratos imobiliarios propostos, garantindo sua
conformidade com a legislacédo e os interesses da Prefeitura;

Il - coordenar vistorias periddicas nos imdveis, identificando necessidades de
manutencao e reparo, e garantindo a preservacao do patriménio;

IV - negociar termos contratuais, precos de locagao e outras condigdes com proprietarios
e inquilinos, buscando melhores condi¢cdes para a Prefeitura;

V - assegurar que todos os contratos imobilidrios estejam em conformidade com as
normativas legais e fiscais vigentes;

VI - identificar e resolver conflitos relacionados a propriedades e contratos imobiliarios,
buscando solugdes que preservem os interesses da instituicao;

VIl - manter-se atualizado sobre normativas, legislacao e praticas recomendadas na area
de gestao de contratos e propriedades imobiliarias no contexto do servigo publico.

IXEEN Sao atribuigdes da Coordenagéo de Contratos Imobilirios:

| - administrar contratos de locagdo e arrendamento, garantindo o cumprimento de
prazos, condigbes e demais clausulas contratuais;

Il - assegurar que todos os contratos imobiliarios estejam em conformidade com as
normativas legais e fiscais vigentes;

Il - colaborar na elaboragdo de novos contratos imobilidrios, assegurando que todos os
requisitos legais estejam contemplados;

IV - manter os registros dos imdveis sob responsabilidade da Prefeitura atualizados,
garantindo a precisao das informacdes.

XD Sao atribuigdes da Geréncia de lluminagao Publica:

| - desenvolver planos estratégicos para a iluminagao publica, considerando a expanséo,
modernizagao e eficiéncia energética;

Il - coordenar a instalagdo e manutengdo de luminarias e outros equipamentos de
iluminagao publica;

Il - implementar cronogramas de manutengao preventiva para garantir o funcionamento
adequado do sistema,;

IV - implantar sistemas de monitoramento e controle remoto para acompanhar o status
operacional das luminarias e otimizar a gestao da iluminagéo;



V - receber e responder a demandas da comunidade relacionadas a iluminacao publica,
assegurando pronta resolugao de problemas;

VI - estabelecer padrbes técnicos e normas para a iluminagdo publica, garantindo
uniformidade e qualidade nos servigos prestados;

VIl - colaborar com érgdos de seguranca publica na definigdo de estratégias de
iluminagao para areas que contribuam para a seguranca da populagéao;

VIl - elaborar relatérios regulares sobre o desempenho do sistema de iluminagéo,
apresentando indicadores de eficiéncia e impacto;

IX - manter-se atualizado sobre avangos tecnolégicos e normativas relacionadas a
iluminagao publica, buscando sempre aprimorar os servigos prestados.

m Sao atribuicdes da Geréncia de Contratos Terceirizados:
| - solicitar a contratagdo de méo de obra conforme demanda das Secretarias Municipais;
II - fiscalizar o cumprimento fiel do contrato;

Il - notificar a contratada em caso de descumprimento contratual, de acordo com os
prazos estabelecidos no contrato;

IV - fiscalizar o cumprimento das atividades funcionarios/contratos;

V - manifestar-se formalmente em todos os atos a execucao do contrato;

VI - exercer 0 acompanhamento e a fiscalizacdo dos servi¢os;

VIl - realizar conferéncia de folhas de ponto dos funcionarios;

VIII - fazer a conferéncia dos relatorios para emissao das ordens de pagamentos;
IX - ateste das notas fiscais para realizagao dos pagamentos;

X - assegurar o acesso dos funcionarios da empresa, devidamente identificados, aos
locais de trabalho;

Xl - proporcionar os meios e condigbes necessarias de seguranga, higiene dos
empregados terceirizados designados a execucao dos trabalhos;

XII - relacionar com a empresa exclusivamente através de pessoal designado;
XIII - realizar treinamento de aperfeigoamento junto a empresa para os funcionarios;

XIV - exigir que os funcionarios da terceirizada estejam uniformizados, com EPIS e
devidamente identificados;

XN Sao atribuigdes do Assistente de Secretaria:



| - recepcionar visitantes e fornecer informagdes basicas sobre os servigos do 6rgao;

Il - atender chamadas telefénicas e direcionar consultas para os departamentos
apropriados;

Il - receber e enviar correspondéncias, e-mails e outras formas de comunicagéo;
IV - preparar documentos oficiais, cartas e relatérios conforme necessario;

V - manter registros organizados e arquivar documentos em conformidade com as
politicas do 6rgéo;

VI - gerenciar documentos eletronicos e fisicos de forma eficiente.
RN Sao atribuigdes da Superintendéncia de Logistica e Patriménio:

| - planejar, executar e avaliar os servigos de protocolo de correspondéncias recebidas e
expedidas e de arquivo geral da Prefeitura Municipal;

Il - planejar, normatizar, executar e avaliar as atividades de servicos gerais da
Administracdo Direta do Poder Executivo, inclusive as de comunicacao, protocolo, arquivo,
telefonia, reprografia, transporte, conservacao e limpeza;

Il - planejar, normatizar, executar e avaliar o sistema de gerenciamento do patriménio da
Administracdo Direta do Poder Executivo, desde que respeitada a competéncia da Camara
Municipal, quanto a gestao do patriménio especifico;

IV - planejar, normatizar e avaliar os servicos de almoxarifado;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos;

VI - exercer outras atribuigcdes correlatas que Ihe forem cometidas pelo (a) Secretario (a)
de Municipal de Administracao.

X Sao atribuigdes da Geréncia de Transportes:

| - coordenar, planejar, supervisionar e executar, as atividades relacionadas ao sistema
de transporte, servigos de limpeza e conservagao, de apoio € de manutencao geral;

Il - coordenar, disponibilizar e manter os veiculos em condicées de atender as normas
que regulamentam os servicos de transportes, as obrigagbes legais da trafegabilidade dos

veiculos da frota da Prefeitura, para circular;

Il - coordenar a equipe de transportes, alimentando o sistema e mantendo as
informacdes e documentacdes atualizadas;

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos;

V - exercer outras atribuigcdes correlatas que lhe forem cometidas pelo (a) Secretario (a)



de Municipal de Administracao.
X Sao atribuigdes da Coordenagéo de Frotas:

| - coordenar a manutencao preventiva e corretiva da frota de veiculos, garantindo que
estejam em condi¢des adequadas de operacdo e seguranga;

Il - gerenciar a documentacao dos veiculos, incluindo licenciamento, seguro obrigatério,
IPVA, e outras obrigagdes legais, assegurando que estejam sempre em conformidade com a

legislacao vigente;

Il - monitorar 0 consumo de combustivel dos veiculos, implementando medidas para
otimizagé@o do uso e reducao de custos, bem como o controle rigoroso dos abastecimentos;

IV - elaborar relatérios peridédicos sobre o desempenho da frota, incluindo dados de
consumo, custos de manutengdo, quilometragem percorrida, entre outros indicadores
relevantes.

X Sao atribuigdes da Coordenagéo de Planejamento e Gestéo:

| - desenvolver e implementar planos estratégicos para o setor de transporte municipal,
alinhados com as diretrizes da administracao publica e as necessidades da populagao;

Il - gerenciar o orcamento destinado ao setor de transporte, garantindo a alocagao
adequada dos recursos e o0 cumprimento das metas estabelecidas;

Il - implementar medidas para controle e redugédo de custos operacionais do transporte
municipal, buscando eficiéncia e economia;

IV - promover a capacitacao e o treinamento da equipe envolvida na gestéo do transporte
municipal, visando o aprimoramento das habilidades técnicas e gerenciais.

Sao atribuigcbes da Coordenagao de Patriménio:

| - administrar o patriménio imobilidrio do Municipio, inclusive os cedidos em comodatos
ou alugados a terceiros;

Il - realizar e manter atualizado o cadastro de bens méveis e iméveis de propriedade do
Municipio;

Il - receber, cadastrar, emplaquetar e distribuir os bens méveis adquiridos e produzidos
pelo Municipio;

IV - propor a atualizagéo dos procedimentos de controle de bens moveis do Municipio;

V - realizar mudangas, transferéncias e identificar bens moveis para reparos e
manutencao;

VI - realizar inventarios fisico-financeiros dos bens méveis e iméveis, para fins contabeis;

VIl - autorizar o deslocamento para fora das reparticbes da Prefeitura de bens



patrimoniais, a qualquer titulo;

VIl - identificar e controlar os bens méveis e equipamentos inserviveis, obsoletos ou em
desuso providenciando, se for o caso, a sua alienagao;

IX - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos;

X - exercer outras atribuicdes correlatas que lhe forem cometidas pelo (a) Secretario (a)
de Municipal de Administracao.

Sao atribuigdes da Coordenagéo de Almoxarifado Geral:

| - gerenciar e controlar o recebimento, armazenamento e distribuicdo de materiais de
consumo, equipamentos e materiais permanentes;

Il - examinar, conferir, receber, guardar e distribuir o material adquirido, podendo, quando
for 0 caso, solicitar exame aos setores técnicos requisitantes ou especializados, para o seu
recebimento definitivo;

Ill - zelar pela guarda e seguranga dos materiais, mantendo controle fisico e financeiro
dos bens adquiridos, fornecidos e em estoque, bem como estabelecer a previsdo e o0s
cronogramas de aquisicao e requisicao;

IV - providenciar, ao final de cada exercicio, por meio de comissdo de servidores a ser
designada pelo Secretario Municipal de Administracdo, o inventario dos materiais
armazenados;

V - propor a alienacdo do material ndo adequado ou obsoleto;

VI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

VIl - exercer outras atribuigdes correlatas que Ihe forem cometidas pelo (a) Secretario (a)
de Municipal de Administracao;

VIl - exercer outras atribuicdes correlatas que lhe forem cometidas pelo (a) Secretario
(a) de Municipal de Administracéo.

XN Sao atribuigdes da Coordenagéo de Protocolo Geral:

| - orientar, acompanhar e controlar atividades de protocolo, desenvolvidas nas diversas
unidades administrativas da Prefeitura;

Il - receber, registrar, expedir documentos, processos e correspondéncias;

Il - atuar, codificar e efetuar distribuicdo interna de documentos, processos e
correspondéncias;

IV - prestar informagdes pertinentes a movimentacdo de processos e de outros
documentos em transito;



V - receber, conferir e/ou expedir documentos para os protocolos regionais;

VI - propor novos meios e instrumentos para o recebimento de requerimentos,
solicitacoes e documentagdes dos usuarios;

VIl - manter o registro dos documentos e processos recebidos, preservando arquivos e
livros necessarios ao respectivo controle;

VIIl - organizar e manter os servicos de recepgdo ao publico em geral na entrada das
reparticoes publicas da Administragéo Direta e nos pavimentos em que essa providéncia seja

necessaria;

IX - promover o recebimento por transferéncia, recolher, processar, registrar, preservar,
divulgar e dar acesso ao patriménio documental da Administracao Direta do Municipio;

X - providenciar o arquivamento de toda a documentagdo recebida da forma mais
adequada a sua melhor conservagao;

XI - manter um registro técnico do material sob sua responsabilidade de forma que torne
0 processo de busca e acesso o mais célere possivel;

XIl - providenciar a sistematizacdo das informag¢des sob sua guarda de forma a poder
atender imediatamente e com elevada preciséo as solicitagbes;

X1l - organizar o arquivo geral da Prefeitura, mantendo relacdo dos documentos nele
contidos;

XIV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos;

XV - exercer outras atribui¢cdes correlatas que Ihe forem cometidas pelo (a) Secretario (a)
de Municipal de Administracao.

S3o atribuicdes da Coordenacéo de Arquivo Geral:

| - organizar e classificar os documentos de acordo com um sistema de arquivamento
padronizado, seguindo critérios de identificacdo e indexagao;

Il - realizar o cadastro e controle de entrada e saida de documentos, mantendo registros
atualizados sobre sua localizagao e status;

Il - indexar e catalogar os documentos de forma a facilitar sua recuperagéo e consulta,
utilizando sistemas informatizados ou manuais;

IV - gerenciar o processo de empréstimo e consulta de documentos, assegurando que
sejam fornecidos apenas para pessoas autorizadas e seguindo procedimentos estabelecidos;

V - avaliar e coordenar o descarte de documentos obsoletos ou sem valor legal, seguindo
as normas e legislacao aplicaveis;



VI - prestar atendimento ao publico, respondendo a solicitacbes de informacdes e
orientando sobre os procedimentos para acesso aos documentos arquivados.

Sao atribuigdes da Coordenacgao de Atendimento ao Municipe:

| - receber os municipes que procuram o0s servigos da prefeitura, realizando a triagem
inicial para encaminhamento aos setores competentes;

Il - prestar orientacdes e informagdes aos municipes sobre os servigos oferecidos pela
prefeitura, procedimentos necessarios e documentos exigidos para cada solicitagao;

Il - encaminhar os protocolos e solicitagbes dos municipes aos setores responsaveis
pela andlise e atendimento, garantindo que sejam tratados de forma agil e eficiente;

IV - divulgar os servigos oferecidos pela prefeitura e os canais de atendimento
disponiveis, visando ampliar 0 acesso da populacao aos servigos publicos;

V - elaborar relatérios periédicos sobre o volume de atendimento, tipos de demandas
recebidas, tempo médio de resposta, entre outros indicadores relevantes;

VI - identificar oportunidades de melhoria nos processos de atendimento ao municipe e
propor agdes para aprimorar a qualidade e eficiéncia dos servigos prestados.

A\iarPl S30 atribuicdes da Coordenacao de Conformidade e Rotinas:
| - desenvolver e revisar normas, regulamentos e procedimentos internos, garantindo sua
conformidade com a legislacdo vigente e as politicas estabelecidas pela administracao

publica;

Il - colaborar com outros 6rgaos e entidades municipais para garantir a integragdo dos
servigos de atendimento ao municipe e a resolucao eficaz das demandas;

Il - estabelecer e padronizar rotinas administrativas, simplificando processos, reduzindo
redundancias e promovendo a eficiéncia operacional;

IV - identificar oportunidades de melhoria nos processos de atendimento ao municipe e
propor agdes para aprimorar a qualidade e eficiéncia dos servigos prestados.

S3o atribuicdes da Coordenacéo de Gestao de Processos:

| - analisar os processos existentes, identificando pontos de melhoria, gargalos,
redundancias e oportunidades de otimizagao;

Il - identificar e documentar os processos existentes na Secretaria Municipal de
Administracéo, desde a recepc¢ao até a conclusédo das atividades;

Il - estabelecer padrées e procedimentos para a execugdo dos processos, garantindo
consisténcia, qualidade e eficiéncia nas atividades realizadas;

IV - integrar a gestdo de documentos aos processos, garantindo a adequada criacao,
armazenamento, recuperacao e descarte das informacdes produzidas.



L\aer 8 S30 atribuicdes da Coordenacao de Servicos Gerais:
| - coordenar e administrar, supletivamente, as atividades de seguranca, controlando os
registros de entrada e saida de veiculos e pessoas no prédio da Prefeitura Municipal de

Ribeirao das Neves;

Il - propor normas relativas a administracdo e manutengcdo predial, zeladoria,
conservagao, limpeza, telefonia e servigos graficos da Administragéao Direta;

Il - coordenar e administrar recursos orcamentarios e financeiros dos projetos e
atividades referentes a despesa com contratos de manutencgdo, aluguel, agua, luz e telefone
dos diversos 6rgaos da estrutura organizacional da Prefeitura;

IV - realizar e controlar os servigos de malote da Prefeitura;

V - manter atualizada a sinalizacao de indicacao e localizagdo dos 6rgaos da Secretarias,
fazendo constar as informagdes que se fizerem necessarias;

VI - providenciar junto aos 6érgaos responsaveis para que as dependéncias em que o
publico tenha acesso sejam mantidas em perfeitas condi¢cdes de higiene e ordem;

VIl - controlar e fornecer copias xerograficas aos diversos setores da Prefeitura, mediante
requisicao;

VIII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugcdo dos seus
objetivos, IX - exercer outras atribuicbes correlatas que lhe forem cometidas pelo (a)
Secretario (a) de Municipal de Administragéao.

Sé&o atribuicoes da Coordenagao de Higiene e Organizagéo:

| - supervisionar os servigos de limpeza e conservacdo dos prédios e instalagdes da

Secretaria Municipal de Administragao, garantindo a manutengao de padrées adequados de

higiene e asseio;

Il - implementar e monitorar sistemas adequados de coleta, separacdo, armazenamento
e descarte de residuos sélidos, seguindo as normas e regulamentos ambientais;

Il - coordenar a realizacdo de manutengbes preventivas e corretivas nos edificios e
instalagbes da secretaria, garantindo sua conservagao e funcionamento adequado;

IV - providenciar e distribuir materiais de higiene e limpeza, como produtos de limpeza,
papel higiénico, sabonete liquido, entre outros, para os diferentes setores da secretaria.

n\iePr( S3o atribuicdes do Assistente de Secretaria:
| - recepcionar visitantes e fornecer informagdes basicas sobre os servigos do 6rgao;
Il - atender chamadas telefénicas;

Il - estabelecer e manter padrdes de organizagdo nos ambientes de trabalho, incluindo



disposicdo de moveis, equipamentos e materiais, visando otimizar o espago e facilitar a
circulacao.fénicas e direcionar consultas para os departamentos apropriados;

IV - receber e enviar correspondéncias, e-mails e outras formas de comunicacao;
V - preparar documentos oficiais, cartas e relatorios conforme necessario;

VI - manter registros organizados e arquivar documentos em conformidade com as
politicas do 6rgéo;

VIl - gerenciar documentos eletronicos e fisicos de forma eficiente
Secao VI

Da Secretaria Municipal de Educacao

A Secretaria Municipal de Educacdo compde a estrutura do Poder Executivo
Municipal e tem por finalidade, coordenar a formulagéo e a execug¢do da politica educacional
do Municipio, competindo-lhe:

| - organizar, manter e desenvolver os 6rgéos e instituicbes oficiais dos seus sistemas de
ensino, integrando-os as politicas e planos educacionais da Uniao e do Estado;

Il - exercer acao redistributiva em relacao as suas escolas;

Il - baixar normas complementares para o seu sistema de ensino;

IV - autorizar, credenciar e supervisionar os estabelecimentos do seu sistema de ensino;

V - oferecer a educacao infantil em creches e pré-escolas, e, com prioridade, 0 ensino
fundamental, permitida a atuagdo em outros niveis de ensino somente quando estiverem
atendidas plenamente as necessidades de sua area de competéncia e com recursos acima
dos percentuais minimos vinculados pela Constituicdo Federal a manutengdo e

desenvolvimento do ensino;

VI - coordenar as atividades de organizacao escolar nos aspectos legal, administrativo,
financeiro e infraestrutura;

VIl - desenvolver e coordenar as atividades de implantacdo da politica pedagdgica no
Municipio;

VIl - desenvolver e coordenar a implantacdo de politicas de formagédo continuada,
destinadas ao aperfeicoamento dos profissionais da educacao;

IX - implementar politicas para garantia de acesso e permanéncia dos alunos na
Unidades Escolares Municipais;

X - gerir o Fundo de Manutengdo e Desenvolvimento da Educacdo Baésica e de
Valorizagao dos Profissionais da Educagao/ FUNDEB;

XI - prestar suporte técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Educacao/CME,



Conselho do Fundo de Manutengéao e Desenvolvimento da Educagéo Basica e de Valorizacao
dos Profissionais da Educagao/ FUNDEB e Conselho de Alimentagao Escolar/CAE;

XIl - monitorar os indicadores de aprendizagem, principalmente o IDEB - indice de
Desenvolvimento da Educacdo Basica, bem como planejar agdes com todo o quadro de
Profissionais da Area da Educacdo para melhorar o desempenho dos estudantes da rede
Municipal;

XIIl - desenvolver agdes que contribuam efetivamente para o cumprimento das metas do
PMDE;

XIV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

A execucdo das atividades finalisticas da Secretaria Municipal de Educagéao sera
exercida, mediante subordinacdo ao(a) Secretario(a) Municipal de Educacdo e ao(a)
Secretario Adjunto(a) Municipal, conforme a estrutura organizacional basica abaixo exposta.
Cada superintendéncia possuira estrutura organizacional prépria e compativel com as
atividades finalisticas por ela desempenhadas, conforme as respectivas competéncias.

c\iePrl Para o exercicio de suas competéncias, o corpo diretivo da Secretaria Municipal de
Educacgao tem a seguinte estrutura organizacional basica:

| - Secretario (a) de Educacao:

a) Chefe de Gabinete do (a) Secretario (a) de Educacao;
b) Assessor Especial.

Il - Secretario (a) Adjunto (a) Municipal:

a) Assessor Especial.

b) Coordenacao Administrativa do(a) Secretario Adjunto(a) Municipal;
c) Geréncia de Gestao de Pessoas;

c) 1. Coordenagao Administrativa de Quadro de Funcionarios;

c) 2. Coordenacao Administrativa de Geréncia.

d) Geréncia de Recursos Humanos;

d) 1. Coordenacao Administrativa de Quadro de Frequéncia.

d) 2. Coordenacao Administrativa de Geréncia;

d) 3. Assistente de Secretaria.

Il - Superintendéncia de Administracdo Escolar:

a) Assessor Especial de Superintendéncia;
b) Coordenacao Administrativa de Superintendéncia;
c) Geréncia de Alimentagao Escolar:

c) 1. Coordenacgao de Nutricionistas;

c) 2. Coordenacao Administrativa de Geréncia;

c) 3. Coordenacao de Controle de Géneros Alimenticios.
d) Geréncia de Transporte Escolar e Operacional:
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d) 1. Coordenacao de Monitoramento do Transporte Operacional;

d) 2. Coordenacéao de Monitoramento e Sindicancia do Transporte Escolar;
d) 3. Assistente de Secretaria Controle de Protocolo.

d) 4. Assistente de Secretaria Suporte Operacional de Geréncia.

e) Geréncia de Compras:

e) 1. Coordenagao Administrativa de Geréncia;

f) Geréncia de Processos Licitatérios;

f) 1. Coordenacao Administrativa de Geréncia;

f) 2. Coordenacao de Estudo Técnico Preliminar;

f) 3. Coordenacgao de Termo de Referéncia;

f) 4. Coordenacao de Estruturacao e Encaminhamento de Processos Licitatérios.
g) Geréncia de Inspecao Escolar Administrativa;

g) 1. Coordenacao Administrativa de Geréncia;

g) 2. Inspetor Escolar Administrativo.

IV - Superintendéncia de Ensino:

a) Assessor Especial de Superintendéncia;

b) Coordenacao Administrativa de Superintendéncia I;
¢) Coordenagao Administrativa de Superintendéncia ll;
d) Geréncia de Educacao Infantil:

d) 1. Coordenacao Administrativa de Geréncia;
d) 2. Inspetor Escolar Pedagogico.
e) Geréncia de Ensino Fundamental - Anos Iniciais:

e) 1. Coordenacao Administrativa de Geréncia;

e) 2. Assessor Especial;

e) 3. Inspetor Escolar Pedagdgico.

f) Geréncia de Ensino Fundamental - Anos Finais:

f) 1. Coordenacao Administrativa de Geréncia;
f) 2. Inspetor Escolar Pedagdgico.
g) Geréncia de Educacao de Jovens e Adultos:

g) 1. Coordenacao Administrativa de Geréncia;
g) 2. Inspetor Escolar Pedagégico.
h) Geréncia de Estatistica, Cadastramento e Vida Escolar:

=)

. Coordenacao Administrativa de Geréncia;

. Coordenacao de Censo Escolar;

. Coordenacao de Cadastramento Escolar;

. Coordenacao de Demanda de Creche;

. Coordenacao de Vida Escolar e Sistema Académico;

. Coordenacao de Estatistica Escolar;

. Coordenacao de Fluxograma das Escolas.

eréncia Regional de Atendimento Psicopedagdgico Infanto-juvenil - Unidade Centro:

>

z2zZ=z==2=2=2
No oA W =

Q)
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i) 1. Coordenacao de Nucleo;
j) Geréncia Regional de Atendimento Psicopedagogico Infanto-juvenil - Unidade
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Justinopolis:

j) 1. Assistente de Geréncia.
k) Geréncia Regional de Atendimento Psicopedagogico Infanto-juvenil - Unidade Veneza:

k) 1. Coordenacao de Ndcleo.
[) Geréncia de Educacao Especial e Inclusiva:

[) 1. Coordenacao Administrativa de Geréncia;

[) 2. Coordenacéao de Gestao de Estagiarios e Auxiliar de Apoio;

[) 3. Coordenacao Pedagdgica de Educacao Inclusiva.

m) Geréncia de Frequéncia Escolar, Busca Ativa e Escolas Particulares de Educagéo
Infantil:

m) 1. Coordenacao Administrativa de Geréncia;

m) 2. Coordenagéao de Frequéncia Escolar;

m) 3. Coordenacao de Busca Ativa Escolar;

m) 4. Coordenagdo de Monitoramento e Autorizacdo para Funcionamento de Escolas
Particulares de Educacao Infantil.

n) Geréncia de Projetos Educacionais e Aprendizagem Criativa:

(=]

. Assessor Especial de Geréncia;

. Coordenacao Administrativa de Geréncia;

. Coordenacao de Educacéo Integral;

. Coordenacao de Aprendizagem Criativa;

. Coordenacao de Espagos Extraclasse;

. Coordenacao de Projetos Tecnolégicos;

. Coordenacao de Projetos Educacionais.

o) Geréncia de Conselhos da Educacéao e Monitoramento PMDE:

(=]

(=]

(=] (=]

(=]

333:?0333
N o ok w =

o) 1. Coordenacao de Conselhos da Educacao;
0) 2. Coordenacao de Monitoramento do PMDE.
p) Geréncia de Avaliagdes Pedagodgicas Internas e Externas:

p) 1. Coordenagao Administrativa de Geréncia;

p) 2. Coordenagéao de Elaboracéo de Avaliagbes;

p) 3. Coordenagao de Andlise de Dados e Resultados;

p) 4. Coordenagao de Aplicacéo e Logistica.

q) Geréncia de Formagao Continuada de Profissionais da Educacao;
q) 1. Coordenacao de Estrutura e Logistica;

q) 2. Coordenacao de Planejamento Curricular;

q) 3. Coordenacéao de Formadores e Praticas.

V - Superintendéncia e Finangas, Contabilidade e Prestagéo de Contas:

a) Coordenacao Administrativa de Superintendéncia;
b) Assessor Especial de Tesouraria, Finangas e Contabilidade:

b) 1. Coordenacao Técnico-contabil.
c) Geréncia de Financas e Contabilidade:


https://leismunicipais.com.br/a/mg/r/ribeirao-das-neves/lei-delegada/2017/0/2/lei-delegada-n-2-2017-dispoe-sobre-a-estrutura-organizacional-da-administracao-direta-do-poder-executivo-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/mg/r/ribeirao-das-neves/lei-delegada/2017/0/3/lei-delegada-n-3-2017-cria-cargos-de-provimento-em-comissao-de-direcao-e-assessoramento-municipal-dam-e-funcoes-gratificadas-de-coordenacao-fgc-no-mbito-da-administracao-direta-do-poder-executivo-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/mg/r/ribeirao-das-neves/lei-delegada/2017/0/2/lei-delegada-n-2-2017-dispoe-sobre-a-estrutura-organizacional-da-administracao-direta-do-poder-executivo-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/mg/r/ribeirao-das-neves/lei-delegada/2017/0/3/lei-delegada-n-3-2017-cria-cargos-de-provimento-em-comissao-de-direcao-e-assessoramento-municipal-dam-e-funcoes-gratificadas-de-coordenacao-fgc-no-mbito-da-administracao-direta-do-poder-executivo-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/mg/r/ribeirao-das-neves/lei-delegada/2017/0/2/lei-delegada-n-2-2017-dispoe-sobre-a-estrutura-organizacional-da-administracao-direta-do-poder-executivo-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/mg/r/ribeirao-das-neves/lei-delegada/2017/0/3/lei-delegada-n-3-2017-cria-cargos-de-provimento-em-comissao-de-direcao-e-assessoramento-municipal-dam-e-funcoes-gratificadas-de-coordenacao-fgc-no-mbito-da-administracao-direta-do-poder-executivo-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/mg/r/ribeirao-das-neves/lei-delegada/2017/0/2/lei-delegada-n-2-2017-dispoe-sobre-a-estrutura-organizacional-da-administracao-direta-do-poder-executivo-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/mg/r/ribeirao-das-neves/lei-delegada/2017/0/2/lei-delegada-n-2-2017-dispoe-sobre-a-estrutura-organizacional-da-administracao-direta-do-poder-executivo-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/mg/r/ribeirao-das-neves/lei-delegada/2017/0/3/lei-delegada-n-3-2017-cria-cargos-de-provimento-em-comissao-de-direcao-e-assessoramento-municipal-dam-e-funcoes-gratificadas-de-coordenacao-fgc-no-mbito-da-administracao-direta-do-poder-executivo-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/mg/r/ribeirao-das-neves/lei-delegada/2017/0/2/lei-delegada-n-2-2017-dispoe-sobre-a-estrutura-organizacional-da-administracao-direta-do-poder-executivo-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/mg/r/ribeirao-das-neves/lei-delegada/2017/0/3/lei-delegada-n-3-2017-cria-cargos-de-provimento-em-comissao-de-direcao-e-assessoramento-municipal-dam-e-funcoes-gratificadas-de-coordenacao-fgc-no-mbito-da-administracao-direta-do-poder-executivo-e-da-outras-providencias

c) 1. Coordenacgao Administrativa de Geréncia;
c) 2. Coordenacao Financeira - PNAE E QSE;
c) 3. Coordenacéo Financeira - FUNDEB;
c) 4. Coordenacao Financeira - ENSINO;

c) 5. Coordenagao Financeira - PNATE E CONVENIOS.

d) Geréncia de Prestacao de Contas dos Caixas Escolares e Conselho do FUNDEB:

d) 1. Coordenacao Regional de Prestacdo de Contas dos Caixas Escolares;
d) 2. Assistente de Secretaria;
e) Geréncia de Convénios e Parcerias:

e) 1. Coordenagao Administrativa de Geréncia;
e) 2. Coordenacao de Monitoramento e Execugao de convénios;
f)) Geréncia de Prestacao de Contas de Convénios e Parcerias:

f) 1. Coordenacao Administrativa de Geréncia;
f) 2. Coordenacao de Prestacdo de Contas, Convénios e Parcerias.

VI - Superintendéncia de Projetos, Estrutura Fisica e Eventos:

a) Coordenacao Administrativa de Superintendéncia;
b) Geréncia de Manutencédo da Estrutura Fisica:

b) 1. Coordenacao Administrativa de Geréncia;

b) 2. Coordenacao de Manutencao da Rede Fisica;

b) 3. Coordenagéao de Projetos Arquitetbnicos;

b) 4. Coordenacao de Servicos Hidraulicos;

b) 5. Coordenacao de Servigos Elétricos;

b) 6. Coordenagao de Servicos de Pequenas Reformas.

c) Geréncia de Eventos, Comunicagéo e Suporte Operacional:

c¢) 1. Coordenagéo de Organizagao de Eventos;
c¢) 2. Coordenacao de Comunicagao e Marketing;
c¢) 3. Coordenacéao de Apoio Logistico;

c) 4. Coordenacéo de Servicos de Limpeza;

d) Geréncia de Tecnologia da Informacao:

d) 1. Coordenacao Administrativa de Geréncia;

d) 2. Coordenacao de Atendimento de Servicos Tecnoldgicos;

d) 3. Coordenacao de Manutengao de Equipamentos de Informatica;
d) 4. Coordenacao de Gestao de Servicos de Impressao.

e) Geréncia de Projetos Especiais:

e) 1. Coordenagao do Programa Saude na Escola;
e) 2. Coordenagao de Projetos Especiais ;

e) 3. Coordenagéao de Projetos Especiais Il

f) Geréncia de Almoxarifado e Patriménio;

f) 1. Coordenacao de Almoxarifado;

f) 2. Coordenacgéo de Patriménio.

VIl - Superintendéncia de Supervisédo de Contratos e Gestéao de Terceirizados:
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a) Coordenacao Administrativa de Superintendéncia;
b) Geréncia de Gestao de Terceirizados:

b) 1. Coordenacdo Administrativa de Geréncia subordinada a Geréncia de Gestao de
Terceirizagao;

b) 2. Coordenagao Regional de Gestao de Terceirizados.

c) Geréncia de Supervisao de Contratos;

c) 1. Coordenacgao Administrativa de Geréncia.

Compete ao(a) Secretario(a) Municipal de Educacao dirigir e responsabilizar-se
pelas atividades do respectivo 6rgao, conforme atribuicbes especificadas na legislacdo de
regéncia.

Paragrafo unico. Compete ainda ao(a) Secretario(a) Municipal de Educagdo, como
auxiliar direto do Prefeito de Ribeirao das Neves no que tange a direcao superior da
administracdo publica municipal, exercer as atribuicdes constitucionais previstas na legislacdo

vigente, bem como outras atribuicées determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

m Sao atribuicbes do Chefe de Gabinete, integrado ao(a) gabinete do(a) Secretario(a)
de Educacao:

| - prestar assessoria direta e imediata ao(a) Secretario(a), em assuntos especializados;

Il - promover 0s servicos de recepgao, registro, controle de informagdes, e documentos
submetidos a apreciagao do(a) Secretario(a);

Il - preparar a agenda diaria do(a) Secretario(a) e coordenar o atendimento ao publico
interno e externo;

IV - coordenar o tramite de documentos que sejam levados a apreciagao ou assinatura
do(a) Secretario(a), bem como as atividades de redacao, digitacao e reprografia;

V - assessorar as relacdes do(a) Secretario(a) com os 6rgaos da administracao publica
direta e indireta, bem como com associagdes de classe;

VIl - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao dos seus
objetivos.

XN szo atribuigdes do Assessor Especial, integrado ao gabinete do(a) Secretario(a) de
Educacéo:

| - assessorar o(a) Secretario(a) Municipal e demais setores da Secretaria;
Il - zelar pela observancia dos principios norteadores da Administragéo Publica;
Il - realizar o controle de prazos de processos administrativos;

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.
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m Compete ao(a) Secretario(a) Adjunto(a) Municipal, articular junto ao Secretério(a)
Municipal de Educacao sobre as atividades de estrutura organizacional da Secretaria, auxiliar
na elaboracdo de programas e projetos, supervisionar processos de recursos humanos e
gestao de pessoas.

Paragrafo unico. Compete ainda Secretéario (a) Adjunto (a) Municipal, como auxiliar direto
do(a) Secretario(a) Municipal de Educacao Ribeirdo das Neves no que tange a direcao
superior da administracdo publica municipal, exercer as atribuicdes constitucionais previstas
na legislagdo vigente, bem como outras atribuicdes determinadas pelo(a) Secretario(a)
Municipal de Educacéo.

Sao atribuicdes do Assessor Especial, integrado ao gabinete do(a) Secretério(a)
Adjunto Municipal:

| - assessorar o(a) Secretario(a) Adjunto Municipal e demais setores da Secretaria em
assuntos de natureza juridica;

Il - realizar o controle de prazos de processos administrativos;

Il - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

m Sao atribuigbes da Coordenagcdo Administrativa, integrada ao(a) gabinete do(a)
Secretario(a) Adjunto Municipal:

| - promover 0s servicos de recepcao, registro, controle de informacdes, e documentos
submetidos a apreciagéo do(a) Secretario(a) Adjunto Municipal;

Il - preparar a agenda diaria do(a) Secretario(a) Adjunto Municipal e coordenar o
atendimento ao publico interno e externo;

Il - coordenar o tramite de documentos que sejam levados a apreciagdo ou assinatura
do(a) Secretario(a), bem como as atividades de redacao, digitacao e reprografia;

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

Sao atribuicées da Geréncia de Gestdo de Pessoas, integrada ao gabinete do (a)
Secretario(a) Adjunto Municipal:

| - gerir e acompanhar a movimentacdo de servidores das Unidades Escolares e da
Secretaria Municipal de Educacao, de maneira a atualizar e suprir o quadro de pessoal;

Il - organizar, gerir, instruir, acompanhar e monitorar a realizagdo de contratacao,
nomeagao e extensao de jornada de servidores;

Ill - participar de reunides e decisbes de ajustamento de funcionarios para Unidades
Escolares, diligenciando para possiveis solugoes;

IV - manter e disponibilizar legislacao referente aos servidores da educacao;



V - realizar a triagem e controlar a concessao de Licengca Prémio e demais Licengas,
para possivel autorizagao do(a) Secretario(a);

VI - elaborar e atualizar os registros de profissionais com disponibilidade para a
ampliagéo da jornada de trabalho;

VIl - elaborar e manter atualizado o inventario dos profissionais da Secretaria,
controlando o quadro de servidores com vistas a Administracdo do controle das
movimentagdes internas, bem como das vagas de pessoal, e elaborar periodicamente

relatérios sobre a vida funcional de servidores da Secretaria;

VIIl - desenvolver agdes que contribuam efetivamente para o cumprimento das metas do
PMDE e ampliacao da nota do IDEB;

IX - elaborar respostas advindas de processos relacionados a vida funcional dos
servidores;

X - controlar e monitorar os requerimentos de respostas aos Orgéos Internos e Externos
de controle;

XI - realizar analise da situacdo funcional e manter atualizado o cadastro dos servidores;

XIl - participar de reunides e decisdes de ajustamento de funcionarios as Unidades de
Ensino, diligenciando para possiveis solugoes;

X1l - manter registro atualizado da quantidade de servidores afastados e/ou transferidos;

XIV - elaborar e atualizar os registros de profissionais com disponibilidade para a
ampliagéo da jornada de trabalho;

XV - coordenar processos de contratacao temporaria de servidores;

XVI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdao dos seus
objetivos;

XVII - realizar elaboragdo de Documento de Formalizacdo de Demanda referente as
contrata¢des pertinentes ao setor;

XVIII - elaborar o Plano Anual de Contratacdes do setor.

Paragrafo unico. A Geréncia de Gestdo de Pessoas é composta de Coordenagbes
Administrativas de Quadro de Funcionéarios, as quais serdo divididas entre as Unidades
Escolares de forma regionalizada. Cada Coordenador Administrativo de Quadro de
Funcionarios tem como atribuigdo monitorar, auxiliar e controlar o quadro de funcionérios e
organizagao destes; monitoramento de vida funcional dos servidores efetivos e contratados do
seu grupo de Unidades Escolares.

Sé&o atribuigbes da Coordenacdo Administrativa de Geréncia:

| - coordenar as atividades, implementar procedimentos padronizados, fluxos e rotinas;



Il - coordenar e supervisionar o planejamento de demandas requisitadas pela Geréncia;
Il - acompanhar, controlar e avaliar as atividades e rotinas administrativas;
IV - assessorar o gerente nas atividades relacionadas a sua area de atuacao.

Sao atribuicbes da Geréncia de Recursos Humanos, integrada ao gabinete do(a)
Secretario(a) Adjunto Municipal:

| - gerenciar o processamento da folha de pagamento da Secretaria Municipal de
Educacéo;

Il - gerenciar o cumprimento da jornada de trabalho, bem como apuracéo da frequéncia
dos servidores;

[l - dirigir e controlar as atividades de registros funcionais;
IV - dirigir e controlar a concesséo de direitos e vantagens dos servidores;
V - gerenciar a realizacao de cadastro funcional e rescisao contratual dos servidores;

VI - participar dos processos de inscri¢do e sele¢do de profissionais, com a finalidade de
suprir necessidades de vagas temporarias;

VIl - participar do processo de construgdo, analise e acompanhamento do Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Profissionais da area da Educacéo;

VIII - prestar orientagdes sobre a legislagéo vigente, de acordo com sua area de atuacao;

IX - desenvolver agdes que contribuam efetivamente para o cumprimento das metas do
PMDE;

X - promover a analise de processos administrativos relacionados a questdes financeiras
e funcionais dos servidores;

XI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos;

XIlI - realizar elaboragdo de Documento de Formalizacdo de Demanda referente as
contrata¢des pertinentes ao setor;

XIII - elaborar o Plano Anual de Contratagdes do setor.

Paragrafo unico. A Geréncia de Recursos Humanos é composta de Coordenacoes
Administrativas de Quadro de Frequéncias, as quais tém como atribuicdo monitorar, auxiliar e
conferir os quadros de frequéncia; realizar cadastro de funcionarios e realizar os lancamentos
pertinentes a folha de pagamento do grupo de Unidades Escolares do qual € responsavel.

Sé&o atribuigbes da Coordenacdo Administrativa de Geréncia:

| - assessorar 0 gerente nas atividades relacionadas a sua area de atuagao;



Il - monitoramento de frequéncia dos funcionarios;
Il - controle de atestados e declaracées;
IV - controle e liberacao de contagem de tempo.
XD Sao atribuigdes da Assistente de Secretaria de Geréncia:
| - coordenar as atividades, implementar procedimentos padronizados, fluxos e rotinas;
Il - coordenar e supervisionar o planejamento de demandas requisitadas pela Geréncia;
Il - acompanhar, controlar e avaliar as atividades e rotinas administrativas;
IV - assessorar o0 gerente nas atividades relacionadas a sua area de atuacao.

XD séo atribuicdes da Superintendéncia Administrativa Escolar, por meio da atuagéo do
respectivo superintendente:

| - planejar, orientar, dirigir e controlar, em articulagdo com o(a) Secretario(a) Municipal e
Secretario(a) Adjunto(a) as atividades da estrutura organizacional administrativa da Secretaria;

Il - planejar e monitorar a execugéo dos processos de aquisicdo da Secretaria;

Il - elaborar o Plano Anual de Contratagbes da Secretaria em parceria com as demais
superintendéncias;

IV - monitorar a abertura de processo administrativo para aplicacdo de sangbes ou
penalidades as Contratadas;

V - solicitar elaboracdo de notificagdes, comunicados e decisdes administrativas as
Contratadas sempre que solicitado;

VI - monitorar a execucdo do Programa Nacional de Alimentacdo Escolar - PNAE, no
ambito do Municipio, garantindo o cumprimento dos 30% referentes a agricultura familiar;

VIl - monitorar o setor de alimentacdo escolar garantindo a entrega de alimentagdo de
qualidade aos alunos da Rede Municipal de Ensino;

VIII - supervisionar o setor de compras da Secretaria, acompanhando todos os
procedimentos internos;

IX - monitorar a execugao do Transporte Escolar Municipal e as demandas respectivas;
X - auxiliar no cumprimento do orcamento anual;

Xl - realizar negociacdes com os fornecedores no que se refere a execucado dos
contratos;

XIl - acompanhar as demandas oriundas da Inspec¢do Escolar Administrativa e deliberar



junto a equipe e gestores a resolugdo dessas demandas;

XIll - receber e responder impugnacdes aos editais e/ou recursos de processos
licitatérios;

XIV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdao dos seus
objetivos;

XV - desenvolver agbes que contribuam efetivamente para o cumprimento das metas do
PMDE;

XVI - desenvolver agdes que contribuam efetivamente para o cumprimento das metas do
PMDE e ampliagé&o da nota do IDEB.

XN Sao atribuigdes do Assessor Especial de Superintendéncia:
| - colaborar na realizacdo da prestacdo de servicos administrativos tendo como
pardmetro a execugao orcamentaria e financeira, administragdo de recursos humanos,

garantindo sua qualidade, eficiéncia e presteza;

Il - promover capacitacdes e orientagdes sobre a legislacao vigente, de acordo com sua
area de atuacao;

Il - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

RN Sao atribuigdes da Coordenagdo Administrativa de Superintendéncia:
| - coordenar as atividades, implementar procedimentos padronizados, fluxos e rotinas;

Il - coordenar e supervisionar o planejamento de demandas requisitadas pela
Superintendéncia;

Il - acompanhar, controlar e avaliar as atividades e rotinas administrativas;
IV - assessorar o superintendente nas atividades relacionadas a sua area de atuagao;

V - realizar contato com os fornecedores sempre que necessario, visando comunica-los
acerca das possiveis irregularidades contratuais via notificagdo, ou comunicado;

VI - realizar a abertura de processo administrativo para aplicagdo de sangbes ou
penalidades as Contratadas;

VIl - elaborar notificagbes, comunicados e decisbes administrativas as Contratadas
sempre que solicitado pela Superintendéncia;

VIII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

XN Sao atribuigdes da Geréncia de Alimentagéo Escolar:



| - fornecer e promover a oferta e a divulgacdo da alimentagéo saudavel, com qualidade
nutricional e seguranca alimentar;

Il - executar, por meio de equipe multiprofissional, o Programa Nacional de Alimentacao
Escolar - PNAE, no ambito do Municipio;

lll - promover interface, com a Direcdo das Unidades de Ensino, Orgdos da Gest&o
Municipal, responsaveis pelos procedimentos de licitacdo e de chamada publica, fornecedores,
agricultores e empreendedores familiares, Conselho de Alimentacdo Escolar - CAE,
Programas de Saude do Escolar, bem como com quaisquer outras organizacdes que estejam
envolvidas direta ou indiretamente na execugédo do PNAE;

IV - assessorar a equipe técnico-administrativa da unidade escolar no planejamento de
atividades relacionadas com o conteudo de alimentacdo e nutricdo, que contribuam para a
formagao de hébitos alimentares saudaveis;

V - planejar e realizar agbes de fiscalizagdo em cada unidade escolar com o objetivo de
controlar a qualidade a fim de atender a legislagao de alimentos estabelecida pela ANVISA;

VI - realizar as aberturas de processos licitatérios inerentes ao setor;

VII - encaminhar a documentagao pertinente a Area de Gerenciamento de Contratos para
formalizacdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam prorrogacao, alteracéo,
reequilibrio, pagamento, eventual aplicacao de sangdes, extincao dos contratos, dentre outros;

VIII - solicitar, quando necessario 0 assessoramento;

IX - acompanhar prazos e vencimentos contratuais;

X - elaborar e monitorar 0 encaminhamento de aditivos, prorrogagdes, reequilibrio e
outros atos inerentes a manutengéo da vigéncia do contrato;

XI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

N sao atribuigdes da Coordenagdo de Nutricionistas, subordinada & Geréncia de
Alimentagéo Escolar:

| - coordenar a equipe técnica de nutricionistas da Secretaria Municipal de Educagéo;

Il - realizar o diagnéstico e o acompanhamento do estado nutricional, calculando os
parametros nutricionais para atendimento da clientela (educacao basica: educacao infantil -
creche e pré-escola, - ensino fundamental, ensino médio, EJA - educacao de jovens adultos)
com base no resultado da avaliacdo nutricional, e em consonancia com os parametros
definidos em normativas do FNDE;

Il - estimular a identificacdo de individuos com necessidades nutricionais especificas,
para que recebam o atendimento adequado no Programa de Alimentacédo Escolar (PAE);

IV - planejar, elaborar, acompanhar e avaliar o cardapio da alimenta¢do escolar, com
base no diagndstico nutricional e nas referéncias nutricionais, observando:



a) adequacao as faixas etarias e aos perfis epidemiologicos das populagbes atendidas,
para definir a quantidade e a qualidade dos alimentos;

b) respeito aos habitos alimentares e a cultura alimentar de cada localidade, a sua
vocacgao agricola e a alimentagéao saudavel e adequada;

c) utilizacdao dos produtos da Agricultura Familiar e dos Empreendedores Familiares
Rurais, priorizando, sempre que possivel, os alimentos organicos e/ou agroecolégicos; local,
regional, territorial, estadual, ou nacional, nesta ordem de prioridade.

V - propor e realizar agbes de educacao alimentar e nutricional para a comunidade
escolar, inclusive promovendo a consciéncia ecologica e ambiental, articulando-se com a
direcao e com a coordenacao pedagodgica da escola para o planejamento de atividades com o
conteudo de alimentacao e nutrigédo;

VI - elaborar fichas técnicas das preparagbes que compdem o cardapio;

VIl - planejar, orientar e supervisionar as atividades de selecdo, compra, armazenamento,
producéo e distribuicdo dos alimentos, zelando pela quantidade, qualidade e conservacao dos
produtos, observadas sempre as boas praticas higiénico-sanitarias;

VIII - planejar, coordenar e supervisionar a aplicacao de testes de aceitabilidade junto a
clientela, sempre que ocorrer no cardapio a introducéo de alimento novo ou quaisquer outras
alteragdes inovadoras, no que diz respeito ao preparo, ou para avaliar a aceitacdo dos
cardapios praticados frequentemente. Para tanto, devem ser observados parametros técnicos,
cientificos e sensoriais reconhecidos, estabelecidos em norma do Programa. O registro se
dara no Relatorio Anual de Gestdo do PNAE, conforme estabelecido pelo FNDE;

IX - interagir com os agricultores familiares e empreendedores familiares rurais e suas
organizagdes, de forma a conhecer a producgéo local inserindo esses produtos na alimentacao
escolar;

X - participar do processo de licitacdo e da compra direta da agricultura familiar para
aquisicdo de géneros alimenticios, no que se refere a parte técnica (especificacoes,

quantitativos, entre outros);

XI - Orientar e supervisionar as atividades de higienizagdo de ambientes, armazenamento
de alimentos, veiculos de transporte de alimentos, equipamentos e utensilios da instituicao;

XIl - elaborar e implantar o Manual de Boas Praticas para Servigos de Alimentacdo de
Fabricacao e Controle para UAN;

XIll - elaborar o Plano Anual de Trabalho do PAE, contemplando os procedimentos
adotados para o desenvolvimento das atribuicoes;

XIV - assessorar o CAE no que diz respeito a execugao técnica do PAE;
XV - colaborar na formacdo de profissionais na area de alimentagdo e nutricdo,
supervisionando estagiarios e participando de programas de aperfeigoamento, qualificacéo e

capacitacao;

XVI - manter em arquivos todos os documentos de forma organizada para possiveis



fiscalizacdes internas e externas;

XVII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucado dos seus
objetivos.

XN Sizo atribuigdes da Coordenagdo Administrativa subordinada & Geréncia de
Alimentagéo Escolar:

| - acompanhar disponibilidade orgamentaria e valores empenhados tendo em vista a
manter o fornecimento dos produtos;

Il - realizar empenho e acompanhar valores empenhados tendo em vista a manter o
fornecimento dos produtos;

Il - encaminhar Solicitacao de Fornecimento a Administracdo e acompanhar a publicagéo
da respectiva Ordem de Fornecimento;

IV - receber e encaminhar as notas fiscais referentes aos produtos recebidos;

V - atestar que os produtos recebidos nas Unidades Escolares estdo de acordo com o
contratado, para a geréncia realizar o ateste a nota fiscal;

VI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

Sé&o atribuicbes da Coordenacao de Géneros Alimenticios subordinada a Geréncia
de Alimentacao Escolar:

| - coordenar e supervisionar o estoque de todas as Unidades Escolares Municipais;

Il - coordenar a distribuicdo dos géneros alimenticios, conforme mapa e solicitacées de
fornecimento;

Il - realizar emissdo de recibos para os fornecedores realizarem as entregas nas
unidades escolares;

IV - realizar a conferéncia dos recibos apés a finalizacao das entregas para autorizar a
emissao das respectivas notas fiscais;

V - acompanhar os prazos previstos no contrato/ata para retirada do recibo, e caso haja
atraso, comunicar a Superintendéncia de Contratos para emitir notificacdo a empresa;

VI - monitorar as reposi¢cdes necessarias no intervalo entre os periodos de entrega por
parte dos fornecedores;

VIl - solicitar quinzenalmente o levantamento de estoque por parte das Unidades
Escolares Municipais;

VIl - fiscalizar a qualidade dos produtos entregues em todas as Unidades Escolares
Municipais;



IX - comunicar a Superintendéncia de Contratos acerca das possiveis irregularidades
encontradas nos produtos entregues;

X - realizar emissdo de recibos para os fornecedores realizarem as entregas nas
unidades escolares;

Xl - desenvolver e coordenar todas as atividades inerentes ao objeto do caput deste
artigo.

AiePLER S30 atribuicdes da Geréncia de Transporte Escolar e Operacional:

| - gerenciar a frota de veiculos préprios e terceirizados da Secretaria Municipal de
Educacéo;

Il - gerenciar o transporte de cargas da Secretaria;
Il - planejar a melhor organizagdo de agendas de atendimentos, para alunos nos
escolares, bem como na logistica de servidores da Secretaria em trabalho externo,

assegurando um transporte de qualidade, zelando pela economicidade;

IV - desenvolver agdes que contribuam efetivamente para o cumprimento das metas do
PMDE;

V - elaborar planilhas de controle de localidades, quilometragem, percurso e numero de
alunos atendidos pelo transporte escolar;

VI - disponibilizar informagdes para prestacao de contas;

VIl - realizar as aberturas de processos licitatorios inerentes ao setor;

VIIl - encaminhar a documentacgdo pertinente & Area de Gerenciamento de Contratos
para formalizacdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam prorrogagao,
alteracao, reequilibrio, pagamento, eventual aplicagdo de sangdes, extingdo dos contratos,
dentre outros;

IX - solicitar, quando necessario o0 assessoramento;

X - acompanhar prazos e vencimentos contratuais;

XI - elaborar e monitorar o encaminhamento de aditivos, prorrogacoes, reequilibrio e
outros atos inerentes a manutengéo da vigéncia do contrato;

XIlI - conferir as medicGes de consumo de combustivel para autorizar a emissdo das
notas fiscais;

XIII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

I szo atribuigdes da Coordenagéo de Monitoramento do Transporte Operacional
subordinada a Geréncia de Transporte Escolar e Operacional:



| - coordenar e articular o atendimento com transporte operacional,
Il - coordenar e monitorar o fluxo de consumos com combustivel;

Il - coordenar servicos de manutencao dos veiculos;

IV - articular, coordenar e monitorar os agendamentos dos veiculos;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos seus
objetivos.

I Szo atribuicdes da Coordenagdo de Monitoramento e Sindicancia do Transporte
Escolar subordinada a Geréncia de Transporte Escolar e Operacional:

| - acompanhar a realizagdo dos registros e classificagdo das demandas referentes aos
pedidos para a concessao do transporte escolar;

Il - coordenar e capacitar a equipe de acordo a legislagao vigente;
Il - coordenar as vistorias in loco na rota do transporte escolar;

IV - coordenar e realizar sindicancias para apurar informacdes e avaliar se os alunos
fazem jus ao beneficio do transporte escolar;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecug¢do dos seus
objetivos.

XD séo atribuigdes do Assistente de Secretaria, subordinado & Geréncia de Transporte
Escolar e Operacional:

| - encaminhar documentos direcionados para os setores especificos;

Il - realizar protocolo dos documentos pertinentes a esta Secretaria em outros 6rgaos
publicos municipais;

VI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

XN séo atribuigdes do Assistente de Secretaria, subordinado & Geréncia de Transporte
Escolar e Operacional:

| - receber e encaminhar documentos direcionados a Superintendéncia;

Il - auxiliar o Gerente quanto a realizagdo de atividades e rotinas de natureza
operacional;

Il - promover os servicos de recepc¢ao, registro, controle de informacoes, e documentos
submetidos a apreciagao do Superintendente;

IV - promover o tramite de documentos que sejam levados a apreciacao ou assinatura
do(a) superintendente, bem como as atividades de redacgdo, digitacdo e producdo de



documentos;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao dos seus
objetivos.

IELEN Sao atribuigdes da Geréncia de Compras:

| - planejar e coordenar as atividades relacionadas as aquisi¢gbes/contratagdes de bens,
servigos, locacoes e seguros pertinentes a Secretaria Municipal de Educacao;

Il - elaborar a programagao e acompanhar o cronograma para aquisi¢ao dos suprimentos
e servigos a serem utilizados pela Secretaria;

Il - articular junto a Geréncia Orgamentaria e Financeira a reserva orgamentaria para as
despesas referentes as aquisigdes/contratacdes;

IV - acompanhar os processos e procedimentos licitatérios, inerentes as aquisicoes de
bens e materiais e as contratacées de servicos que tramitam na Secretaria Municipal de

Administracao;

V - acompanhar os processos encaminhados para realizacdo de abertura, até a
publicacéo do respectivo contrato ou ata de registro de precos;

VI - monitorar o recebimento e encaminhamento das notas fiscais referentes aos
produtos/servigos contratados;

VIl - realizar empenho e acompanhar valores empenhados tendo em vista a manter o
fornecimento dos produtos;

VIII - monitorar o encaminhamento da Solicitagdo de Fornecimento a Administracao e
acompanhar a publicacdo da respectiva Ordem de Fornecimento;

IX - coordenar as atividades inerentes aos contratos vigentes;

X - monitorar o encaminhamento da documentagéo pertinente & Area de Gerenciamento
de Contratos para formalizacdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam
prorrogacao, alteracao, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de sangdes, extingao dos
contratos, dentre outros;

XI - solicitar, quando necessario o assessoramento;

XIl - acompanhar prazos e vencimentos contratuais e de atas de registro de prego;

Xl - monitorar a elaboracdo e monitoramento do encaminhamento de aditivos,
prorrogacoes, reequilibrio e outros atos inerentes a manutencao da vigéncia do contrato;

XIV - solicitar o encaminhamento e tramitacao dos processos pertinentes ao setor;

XV - analisar as Atas de Registro de Pregos e Contratos vigentes, visando destacar as
clausulas contratuais relevantes a execucao do objeto;



XVI - dirimir davidas e subsidia-las com informacdes relevantes para prevenir riscos na
execucao contratual;

XVII - receber documentagao para abertura de processo licitatério e elaborar memorando
de abertura de processo para encaminhamento a Secretaria de Administragao;

XVII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

m A Geréncia de Compras é composta de Coordenag¢des Administrativas de Geréncia,
as quais serao responsaveis pelo acompanhamento e monitoramento de um grupo de atas de

registro de precgo e contratos a ele subordinados, conforme as atribuicées abaixo expostas:

| - acompanhar disponibilidade orgamentaria e valores empenhados tendo em vista a
manter o fornecimento dos produtos;

Il - realizar empenho e acompanhar valores empenhados tendo em vista a manter o
fornecimento dos produtos;

Il - encaminhar Solicitacao de Fornecimento a Administracdo e acompanhar a publicagao
da respectiva Ordem de Fornecimento;

IV - receber e encaminhar as notas fiscais referentes aos produtos recebidos;

V - atestar que os produtos recebidos nas Unidades Escolares estdo de acordo com o
contratado, para a geréncia realizar o ateste a nota fiscal;

VI - receber e encaminhar documentagéao pertinente a abertura de processos licitatorios;

VIl - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao dos seus
objetivos.

XN Sao atribuigdes da Geréncia de Processos Licitatérios:
| - receber o Documento de Oficializagcdo da Demanda do setor requisitante;

Il - elaborar o Estudo Técnico Preliminar - ETP para a aquisi¢gdo de bens e a contratagéo
de servigos e obras, no ambito da Administracao Publica Municipal;

Il - instruir os processos de solicitacao de compras (elaboragéo de termo de referéncia e
demais documentos inerentes a abertura de processo licitatorio).

XL Sao atribuigdes da Coordenagdo Administrativa de Geréncia:
| - coordenar as atividades, implementar procedimentos padronizados, fluxos e rotinas;
Il - coordenar e supervisionar o planejamento de demandas requisitadas pela Geréncia;
Il - acompanhar, controlar e avaliar as atividades e rotinas administrativas;

IV - assessorar o0 gerente nas atividades relacionadas a sua area de atuacao.



Séo atribuigbes da Coordenagao de Estudo Técnico Preliminar subordinada a
Geréncia de Processos Licitatorios:

| - auxiliar na elaboracao dos documentos pertinentes a instru¢cao do processo licitatério;

Il - coordenar pesquisa de mercado e outras demandas, a fim de estruturar o Estudo
Técnico Preliminar;

Il - auxiliar na elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar de todos os processos
pertencentes a Secretaria Municipal de Educacgéo;

Sao atribuicbes da Coordenacdo de Termo de Referéncia subordinada a Geréncia
de Processos Licitatérios:

| - auxiliar na elaboracao dos documentos pertinentes a instru¢cao do processo licitatério;

Il - coordenar pesquisa de mercado e outras demandas, a fim de estruturar o Termo de
Referéncia;

Il - auxiliar na elaboragédo do Termo de Referéncia de todos os processos pertencentes a
Secretaria Municipal de Educacao.

XN szo atribuigdes da Coordenagéo de Estruturagdo e Encaminhamento de Processos
Licitatorios subordinada a Geréncia de Processos Licitatorios:

| - auxiliar na instrucao processual até o encaminhamento a geréncia de compras para
abertura do processo;

Il - monitorar o recebimento e encaminhamento de outros setores desta Secretaria de
Educacgao qualquer documentagéo pertinente aos processos licitatorios;

Il - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

X Sao atribuigdes da Geréncia de Inspegéo Escolar Administrativa:

| - gerenciar a atuacdo da Coordenacdo de Assessoria Administrativa nas visitas técnicas
periodicas as Unidades Escolares, a fim de estabelecer uma pratica reflexiva, atentando-os
aos principios e valores da sua pratica como tarefa primeira, dando primazia a postura
enquanto profissionais da Educacao;

Il - gerenciar a atuacdo da Coordenagdo de Assessoria Administrativa por meio de
relatérios de visitas e reunides de alinhamento;

Il - estabelecer uma relagédo de dialogo com os Gestores Escolares, a fim de otimizar a
resolucdo das demandas apresentadas junto aos setores;

IV - fomentar, a partir da atuagédo da Coordenacdo de Assessoria Administrativa, uma
gestao responsavel e comprometida com as normas, legislacoes e orientacées que permeiam
a Educacao no Municipio;



V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

XD Sao atribuigdes da Coordenagdo Administrativa de Geréncia:
| - coordenar as atividades, implementar procedimentos padronizados, fluxos e rotinas;
Il - coordenar e supervisionar o planejamento de demandas requisitadas pela Geréncia;
Il - acompanhar, controlar e avaliar as atividades e rotinas administrativas;
IV - assessorar o0 gerente nas atividades relacionadas a sua area de atuacao.

IMEEN Sao atribuicdes do Inspetor Escolar Administrativo subordinado & Geréncia
Assessoria Administrativa:

| - realizar visitas técnicas nas Unidades Escolares do Municipio, durante o horéario de
funcionamento da unidade;

Il - acessar os espagos internos e externos da escola para verificar a organizacao,
limpeza e higiene, documentacdo e outras demandas da Unidade Escolar e da Secretaria
Municipal de Educacéao;

Il - orientar os Gestores Escolares em suas atividades administrativas visando a garantia
do bom funcionamento da Unidade Escolar, em todos os aspectos, objetivando o cumprimento
da legislacao vigente;

IV - orientar os Gestores sobre a necessidade de oficializar as demandas das Unidades
Escolares aos setores da SMED (solicitacbes de materiais, equipamentos, servicos,

informacdes, palestras, etc.);

V - auxiliar os Gestores Escolares com o objetivo de promover uma escuta ativa e
estabelecendo praticas colaborativas;

VI - relatar, no Termo de Visitas do Assessor Administrativo e Financeiro, as observagcdes
realizadas e informagbes pertinentes, assim como as demandas apresentadas pelo Gestor

Escolar.

IXEEN s@o atribuigdes da Superintendéncia de Ensino, por meio da atuagéo do respectivo
superintendente:

| - coordenar as atividades de organizacdo escolar em todos os aspectos;

Il - coordenar e desenvolver as atividades de implantagdo da politica pedagdégica no
Municipio, de acompanhamento e supervisdo das atividades da Rede Municipal de Ensino;

Il - desenvolver e coordenar a implantagcdo de politicas de formagéo continuada,
destinadas ao aperfeicoamento dos profissionais da educacéo;

IV - implementar politicas de garantia de acesso e permanéncia na educacao infantil,



educacao basica e educacao de jovens e adultos;

V - desenvolver a¢des que contribuam efetivamente para o cumprimento das metas do
PMDE;

VI - propor, formular, implementar e supervisionar a execugéo de politicas educacionais
para a educacdo basica, através do desenvolvimento das funcdes de planejamento,
organizagdo, supervisdo técnica e controle das atividades e servigos inerentes ao
desenvolvimento do Ensino;

VIl - coordenar e desenvolver agdes que garantam a redugdo da repeténcia, evasao,
abandono e distorcao idade-série, a partir de uma politica de formacao inicial e continuada,
para professores e demais envolvidos no processo de ensino-aprendizagem;

VIIl - promover, manter e garantir a articulagdo com as demais Superintendéncias,
implementando acdes que garantam o monitoramento, 0 acompanhamento e a avaliagao da
Rede Municipal de Ensino, atualizando as informagbes quanto a execucdo do processo
pedagdgico, garantindo assim, a articulagdo e integragéo entre os diversos programas da
Secretaria e Unidades Escolares Municipais;

IX - promover, coordenar, garantir e acompanhar o desenvolvimento e a realizacao das
atividades pedagdgicas nas unidades escolares com vistas a um ensino de qualidade, através
da pratica da contextualizacdo das Diretrizes Curriculares Nacionais;

X - fomentar a qualidade da educagdo basica em todas as etapas e modalidades,
estabelecer metas e agbes para a melhoria do fluxo escolar e da aprendizagem de modo a
atingir as metas nacionais para o IDEB;

XI - responsabilizar-se pelas acdes do Pacto Nacional pela Alfabetizagéo na Idade Certa,
no que tange a sua competéncia;

XIl - coordenar, orientar e garantir a realizacao do Cadastro Escolar;

XIll - acompanhar e fortalecer a implantagdo, execucédo e avaliacao de instrumentos de
gestao, como o PDDE, PPP, Regimento Escolar, Calendario Escolar e outros, dentro de sua
competéncia e area de atuacao;

XIV - promover capacitagées e orientagbes sobre a legislagdo vigente, de acordo com
sua area de atuacao;

XV - fortalecer as orientagdes curriculares nos Projetos Politicos Pedagégicos, garantindo
o pluralismo de ideias e de concepgdes pedagdgicas, estimulando a reflexdo critica e
propositiva que deve subsidiar a formulacdo, execucdo e avaliagdo do PPP das Unidades
Escolares de Educacéao Baésica;

XVI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos;

XVII - desenvolver agdes que contribuam efetivamente para o cumprimento das metas do
PMDE e ampliagé&o da nota do IDEB.



XN Sao atribuigdes do Assessor Especial de Superintendéncia:

| - assessorar na implementagdo e supervisdo da execucdo de politicas educacionais
para a educacdo basica, através do desenvolvimento das funcdes de planejamento,
organizagdo, supervisdo técnica e controle das atividades e servigos inerentes ao
desenvolvimento do Ensino;

Il - auxiliar a Superintendéncia de Ensino para promover, coordenar, garantir e
acompanhar o desenvolvimento e a realizagdo das atividades pedagdgicas nas unidades
escolares com vistas a um ensino de qualidade, através da pratica da contextualizacao das

Diretrizes Curriculares Nacionais;

Il - apoiar na promoc¢ao de capacitacoes e orientacdes sobre a legislagdo vigente e
projetos pedagdgicos de acordo com orientagcdes da superintendéncia de ensino;

VI - contribuir no desenvolvimento e coordenagdo de outras atividades destinadas a
consecucgao dos seus objetivos.

IXEIEN Sao atribuigdes da Coordenagéo Administrativa de Superintendéncia |:
| - receber e encaminhar documentos direcionados a Superintendéncia de Ensino;
Il - agendar e confirmar os eventos da Superintendéncia de Ensino;

Il - auxiliar o Superintendente de Ensino quanto a realizacdo de atividades e rotinas de
natureza operacional.

XN Sao atribuigdes da Coordenagdo Administrativa de Superintendéncia |:
| - fornecer orientacao legal sobre questdes especificas;

Il - analisar contratos, acordos e documentos para garantir conformidade e protegéo dos
interesses da superintendéncia;

Il - desenvolver estratégias para mitigar riscos e garantir conformidade com a legislacéo;
IV - manter a equipe atualizada sobre mudangas na legislacéo;

VI - garantir que a organizacao esteja em conformidade com as leis e regulamentagdes
aplicaveis;

VII - auxiliar na resolugéo de conflitos, seja por meio de mediac¢do, conforme apropriado.
BRIV S30 atribuicdes da Geréncia Educacéo Infantil:

| - desenvolver agbes que contribuam efetivamente para o cumprimento das metas do
PMDE;

Il - elaborar e implementar documentos com informagdes pedagdgicas, administrativas e
legais, que subsidiem as Escolas de Educagéo Infantil quanto ao seu funcionamento;



lll - inteirar-se dos debates e formulagdo das politicas de Educacao Infantil em ambito
nacional, estadual e municipal, para atualizagdo constante da Educacdo Infantil e
implementagao dos dispositivos legais e pedagdgicos;

IV - analisar e selecionar a aquisi¢cdo de recursos didaticos e bibliograficos compativeis
com a concepc¢ao politico-pedagdgica da educagao infantil;

V - promover capacitacdes e orientagdes sobre a legislagéo vigente, de acordo com sua
area de atuacgao;

VI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

XIS Sao atribuigdes da Coordenagdo Administrativa de Geréncia:
| - coordenar as atividades, implementar procedimentos padronizados, fluxos e rotinas;
Il - coordenar e supervisionar o planejamento de demandas requisitadas pela Geréncia;
Il - acompanhar, controlar e avaliar as atividades e rotinas administrativas;
IV - assessorar o0 gerente nas atividades relacionadas a sua area de atuacao.

I3 Sao atribuigdes do Inspetor Escolar Pedagégico, subordinado a Geréncia de
Educacéo de Infantil:

| - assessorar e dar suporte técnico pedagoégico as unidades escolares, produzir material
técnico necessario, participar de reunides e oferecer a formagéao continuada a fim de qualificar
a equipe quando se fizer necessario;

Il - acompanhar, assessorar e avaliar a acao politico-pedagdgica da Educacao Infantil
com a participacdo das Unidades Escolares, visando a implementagdo do Sistema de
Avaliacdo da Educagao Publica Municipal;

Il - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

IEE Sao atribuigdes da Geréncia de Ensino Fundamental - Anos Iniciais:

| - desenvolver agbes que contribuam efetivamente para o cumprimento das metas do
PMDE;

Il - planejar e gerenciar agfes integradas com as demais unidades administrativas da
Secretaria, a partir de objetivos comuns, visando potencializar resultados e racionalizar
esfor¢os administrativos, financeiros e pedagdgicos;

Il - elaborar e implementar documentos com informagdes pedagogicas, administrativas e
legais, que subsidiem as Unidades Escolares de Ensino Fundamental quanto ao seu

funcionamento;

IV - dar capacitacdo e treinamento, realizar debates para a formulacdo das politicas



publicas do Ensino Fundamental/Anos Iniciais, conforme respectiva competéncia - em ambito
Nacional, Estadual e Municipal, em prol da atualizacdo constante da pratica pedagégica da
Rede Municipal de Ensino de Ribeirdo das Neves em parceria com as Unidades de Ensino;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao dos seus
objetivos;

VI - realizar elaboracdo de Documento de Formalizacdo de Demanda referente as
contrata¢oes pertinentes ao setor;

VII - elaborar o Plano Anual de Contratagdes do setor;

IX¥ED Sao atribuigdes da Coordenagdo Administrativa de Geréncia:
| - coordenar as atividades, implementar procedimentos padronizados, fluxos e rotinas;
Il - coordenar e supervisionar o planejamento de demandas requisitadas pela Geréncia;
Il - acompanhar, controlar e avaliar as atividades e rotinas administrativas;
IV - assessorar o0 gerente nas atividades relacionadas a sua area de atuacao.

IS séo atribuigdes do Assessor Especial da Geréncia de Ensino Fundamental - Anos
Iniciais:

| - assessorar na implementagdo e supervisdo da execucdo de politicas educacionais
para o Ensino Fundamental Anos Iniciais, através do desenvolvimento das fungbes de
planejamento, organizacdo, superviséo técnica e controle das atividades e servigos inerentes
ao setor;

Il - auxiliar a Geréncia de Ensino Fundamental Anos Iniciais para promover, coordenar,
garantir e acompanhar o desenvolvimento e a realizagdo das atividades pedagdégicas nas
unidades escolares com vistas a um ensino de qualidade, através da pratica da
contextualizacao das Diretrizes Curriculares Nacionais;

Il - apoiar na promoc¢ao de capacitacoes e orientacdes sobre a legislagao vigente e
projetos pedagogicos inseridos na Geréncia de Ensino Fundamental Anos Iniciais;

VI - contribuir no desenvolvimento e coordenagdo de outras atividades destinadas a
consecucao dos seus objetivos;

VIl - realizar elaboragdo de Documento de Formalizacdo de Demanda referente as
contrata¢des pertinentes ao setor;

VIl - elaborar o Plano Anual de Contratagdes do setor.

X3RN séo atribuicdes do Inspetor Escolar Pedagégico, subordinado & Geréncia de Ensino
Fundamental - Anos Iniciais:

| - atuar na construcdo e implementacdo das intervengdes pedagogicas que se fizerem
necessarias;



Il - acompanhar e fortalecer a implementagao, execucao e avaliagdo de instrumentos de
gestdo, como o PDDE, PPP, Regimento Escolar, Calendario Escolar e outros, no que tange
sua competéncia e area de atuacao;

Ill - participar e fazer uso dos resultados oferecidos pelo Sistema de Avaliacdo da
Educacédo Basica (SAEB), composto pela Avaliacao Nacional da Educacao Basica (ANEB),
Avaliacao Nacional do Rendimento Escolar (ANRESC - também denominada "PROVA
BRASIL") e pela Avaliacao Nacional da Alfabetizagdao (ANA);

IV - analisar e selecionar materiais didaticos e recursos tecnoldgicos para apoio as
atividades do processo ensino-aprendizagem;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao dos seus
objetivos.

X2 Sao atribuiges da Geréncia de Ensino Fundamental - Anos Finais:

| - desenvolver agbes que contribuam efetivamente para o cumprimento das metas do
PMDE;

Il - planejar e gerenciar agfes integradas com as demais unidades administrativas da
Secretaria, a partir de objetivos comuns, visando potencializar resultados e racionalizar
esforgos administrativos, financeiros e pedagdgicos;

Il - elaborar e implementar documentos com informagdes pedagogicas, administrativas e
legais, que subsidiem as Unidades Escolares de Ensino Fundamental quanto ao seu
funcionamento;

IV - dar capacitacdo e treinamento, realizar debates para a formulacdo das politicas
publicas do Ensino Fundamental/Anos Finais, conforme respectiva competéncia - em ambito
Nacional, Estadual e Municipal, em prol da atualizacdo constante da pratica pedagégica da

Rede Municipal de Ensino de Ribeirdo das Neves em parceria com as Unidades de Ensino;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos seus
objetivos;

VI - realizar elaboracdo de Documento de Formalizacdo de Demanda referente as
contratac¢des pertinentes ao setor;

VIl - elaborar o Plano Anual de Contratacdes do setor;

XN Sao atribuigdes da Coordenagdo Administrativa de Geréncia:
| - coordenar as atividades, implementar procedimentos padronizados, fluxos e rotinas;
Il - coordenar e supervisionar o planejamento de demandas requisitadas pela Geréncia;
Il - acompanhar, controlar e avaliar as atividades e rotinas administrativas;

IV - assessorar o0 gerente nas atividades relacionadas a sua area de atuacao.



XN séo atribuicbes do Inspetor Escolar Pedagégico, subordinado & Geréncia de Ensino
Fundamental - Anos Finais:

| - atuar na construcao e implementagao das intervencdes pedagdgicas que se fizerem
necessarias;

Il - acompanhar e fortalecer a implementagao, execucao e avaliagdo de instrumentos de
gestdo, como o PDDE, PPP, Regimento Escolar, Calendario Escolar e outros, no que tange
sua competéncia e area de atuacao;

Ill - participar e fazer uso dos resultados oferecidos pelo Sistema de Avaliacdo da
Educacéao Basica (SAEB), composto pela Avaliacao Nacional da Educacao Basica (ANEB) e
Avaliacdo Nacional do Rendimento Escolar (ANRESC - também denominada "PROVA
BRASIL");

IV - analisar e selecionar materiais didaticos e recursos tecnoldgicos para apoio as
atividades do processo ensino-aprendizagem;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao dos seus
objetivos.

Sao atribuigbes da Geréncia de Educagao Jovens e Adultos:

| - desenvolver agbes que contribuam efetivamente para o cumprimento das metas do
PMDE;

Il - elaborar e implementar documentos com informacgdes pedagdgicas, administrativas e
legais, que subsidiem o funcionamento da EJA a partir da elaboracéo, execucao e avaliacao
de planos de trabalho, programas e projetos que concretizem a politica de Educacao de
Jovens e Adultos no municipio de Ribeirdo das Neves;

Il - dar capacitacdo e treinamento, bem como realizar debates para a formulagdo das
politicas publicas da EJA em ambito nacional, estadual e municipal, promovendo parcerias
com a Secretaria do Estado de Minas Gerais, o MEC, através da SECADI, o Férum de EJA e

todos os 6rgéos de servigos que auxiliem no processo de Educagao de Jovens e Adultos;

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos;

V - realizar elaboracdo de Documento de Formalizacdo de Demanda referente as
contrata¢des pertinentes ao setor;

VI - elaborar o Plano Anual de Contratacbes do setor.
XN Sao atribuigdes da Coordenagdo Administrativa de Geréncia:
| - coordenar as atividades, implementar procedimentos padronizados, fluxos e rotinas;

Il - coordenar e supervisionar o planejamento de demandas requisitadas pela Geréncia;



Il - acompanhar, controlar e avaliar as atividades e rotinas administrativas;
IV - assessorar o gerente nas atividades relacionadas a sua area de atuacao.

I3 Sao atribuigdes do Inspetor Escolar Pedagégico, subordinado a Geréncia de
Educacéao de Jovens e Adultos - EJA.

| - assessorar, acompanhar e avaliar propostas de trabalho das Unidades de Ensino, seus
planejamentos e agdes, no sentido de resguardar o desenvolvimento de um trabalho coerente,
com os principios mais amplos da politica de Educagédo de Jovens e Adultos no Municipio,
através de planejamento, orienta¢cdo, acompanhamento e avaliagdo do trabalho docente e
sugestoes de técnicas e procedimentos didaticos;

Il - analisar, selecionar e providenciar a aquisicao de recursos didaticos e bibliograficos
que estimulem e desafiem os alunos na busca do conhecimento;

Il - acompanhar e fortalecer a implementacao, execugéo e avaliagdo de instrumentos de
gestdo, como o PDDE, PPP, Regimento Escolar, Calendario Escolar e outros, no que tange
sua competéncia e area de atuacao;

IV - executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser atribuidas;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos seus
objetivos.

IEED Sao atribuigbes da Geréncia de Estatistica, Cadastramento e Vida Escolar:

| - gerenciar e planejar a realizacdo do Cadastro Escolar com o objetivo de levantamento
de demanda para matricula no exercicio do préximo ano;

Il - planejar e organizar o fluxo escolar do municipio;

Il - capacitar e coordenar, anualmente, a execugdo do Educacenso em seus dois
momentos, inicio e término de ano letivo, por meio de sistema especifico;

IV - gerenciar a frequéncia do Projeto Presenca para o recebimento dos beneficios do
Bolsa Familia;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecug¢do dos seus
objetivos;

VI - realizar elaboragdo de Documento de Formalizacdo de Demanda referente as
contrata¢des pertinentes ao setor;

VIl - elaborar o Plano Anual de Contratacdes do setor;

m Séao atribuicbes da Coordenagdo Administrativa de Geréncia, subordinada a
Geréncia de Estatistica, Cadastramento e Vida Escolar:

| - assessorar 0s responsaveis pelos alunos cadastrados para a rede publica de ensino;



Il - acompanhar, fiscalizar e orientar a rotina da vida escolar das Unidades Escolares
municipais;

Il - interagir com outros setores da Secretaria Municipal de Educacgéo, fornecendo
informacdes e dados necessarios para a organizacgao.

I s@o atribuigdes da Coordenagdo de Censo Escolar subordinada & Geréncia de
Estatistica, Cadastramento e Vida Escolar:

| - assessorar 0s responsaveis pelos alunos cadastrados para a rede publica de ensino;

Il - acompanhar, fiscalizar e orientar a rotina da vida escolar das Unidades Escolares
municipais;

Il - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

RN Sao atribuicdes da Coordenagdo de Cadastramento Escolar, subordinada a
Geréncia de Estatistica, Cadastramento e Vida Escolar:

| - assessorar, fiscalizar e orientar a rotina da vida escolar das Unidades Escolares
municipais;

Il - subsidiar a elaboragdo de pareceres técnicos, relativos ao planejamento da rede
municipal de ensino;

Il - prestar informacgdes e esclarecimentos em relacdo a vida escolar do aluno;

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

IX¥EN séo atribuicdes da Coordenagdo de Demanda das Escolas, subordinada & Geréncia
de Estatistica, Cadastramento e Vida Escolar:

| - estabelecer metas a serem atingidas em fungéo das demandas;

Il - apresentar objetivos, metodologia, detalhamento das acgles, estratégias, recursos
utilizados, avaliagéo, cronograma de execucao e agoes;

Il - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

XN Sao atribuigdes da Coordenagdo de Vida Escolar e Sistema Académico,
subordinada a Geréncia de Estatistica, Cadastramento e Vida Escolar:

| - estabelecer metas a serem atingidas em fungcéo das demandas;

Il - apresentacdo de objetivos, metodologia, detalhamento das acoes, estratégias,
recursos utilizados, avaliagdo, cronograma de execucao e acoes;

Il - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus



objetivos;
IV - fiscalizar matriculas dos alunos verificando se todos os dados e requisitos estao
completos, organizar e registrar as informagbes no sistema académico em vigéncia no

Municipio.

I Séo atribuigdes da Coordenagéo de Estatistica Escolar subordinada & Geréncia de
Estatistica, Cadastramento e Vida Escolar:

| - coletar informacdes relevantes sobre as unidades escolares;

Il - apoiar na identificagdo de lacunas de aprendizagem, taxas de evasdo escolar,
desigualdades educacionais e outros indicadores;

Il - manter registros precisos e atualizados de todas as informagdes coletadas,
garantindo a integridade dos dados;

IV - fornecer suporte técnico e consultoria para as unidades escolares, auxiliando na
interpretagdo de dados, oferecendo orientagbes praticas propondo estratégias;

V - interagir com outros setores da Secretaria Municipal de Educacado, fornecendo
informacdes e dados necessarios a organizacao;

VI - interagir com outros setores da Secretaria Municipal de Educagéo, fornecendo
informacdes e dados necessarios a organizagao.

Séo atribuicbes da Coordenagdo de Fluxograma das Escolas, subordinada a
Geréncia de Estatistica, Cadastramento e Vida Escolar:

| - criar e atualizar os fluxogramas das escolas, garantindo que estejam atualizados com
quaisquer mudancas institucionais;

Il - acompanhar e identificar as mudancas no fluxograma anuais de cada escola, dando
suporte adicional aos diretores;

Il - implementar estratégias, oferecendo apoio individualizado a equipe escolar;

IV - colaborar com a equipe escolar para garantir a consisténcia e a eficacia do
cadastramento para que o fluxograma anual possa obter melhorias.

Y séo atribuicbes das Geréncias de Atendimento Psicopedagégico Infantojuvenil/
NAPPI, Unidades - Centro, Justindpolis e Veneza:

| - montar e supervisionar equipe técnica multidisciplinar do NAPPI, de forma a
proporcionar um atendimento de qualidade e solidez;

Il - criar e promover mecanismos de articulagdo, integracdo e parceria entre as
secretarias do municipio, estabelecendo elo com as redes de servico ja existentes e

assegurando constante interlocugao entre as instituicoes;

Il - participar, juntamente com a equipe, de cursos, palestras e seminarios que tenham



por objetivo o aperfeicoamento de técnicas que promovam o melhor desempenho dos servigos
oferecidos;

IV - executar agdes voltadas para a capacitacdo e formacao continuada dos profissionais
da educacao;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao dos seus
objetivos.

§ 12 S0 atribuigcdes da Coordenacao de Nucleo, subordinada a Geréncia de Atendimento
Psicopedagégico Infantojuvenil/ NAPPI, Unidades - Centro, Justindpolis e Veneza:

| - receber e encaminhar documentos e formularios enviados das unidades escolares
municipais;

Il - agendar e confirmar as agendas dos técnicos aos pais e dar publicidade a equipe;

Il - auxiliar o Gerente do NAPPI quanto a realizagao de atividades e rotinas de natureza
operacional.

§ 2° Séo atribuicbes do Assistente de Secretaria, subordinado a Geréncia de
Atendimento Psicopedagdgico Infantojuvenil/ NAPPI:

| - receber e encaminhar documentos e formularios enviados das unidades escolares
municipais;

Il - agendar e confirmar as agendas dos técnicos aos pais e dar publicidade a equipe;

Il - auxiliar o Gerente do NAPPI quanto a realizagéo de atividades e rotinas de natureza
operacional;

IV - organizar arquivos dos prontuarios, prezando pela seguranca dos documentos e
dados dos usuarios.

X¥EN Sao atribuigbes da Geréncia de Educagao Especial e Inclusiva:

| - elaborar, executar e avaliar planos de trabalho, programas e projetos que concretizem
a politica de Educacao Especial da Secretaria;

Il - gerenciar e articular, junto as Unidades de Ensino, a implementacdo de planos,
programas e projetos de que facilitem o processo de inclusdo dos alunos apoiados pela
Educacgéo Especial, envolvendo a comunidade escolar, as familias e as instituicdes parceiras;

Il - acompanhar a instalacdo e execucdo dos trabalhos realizados nas Salas de
Recursos Multifuncionais para a oferta do atendimento educacional especializado;

IV - planejar e executar acdes de formacao continuada para a equipe escolar e promover
sua participacao em palestras, seminarios, cursos, oficinas e debates relacionados as praticas

pedagdgicas inclusivas;

V - gerenciar o funcionamento do transporte escolar especial - Programa Crescer sem



Barreiras;

VI - gerenciar as Unidades Escolares na elaboracao e execucao de projetos educacionais
voltados para a afirmagcdo das identidades e valorizagdo dos sujeitos, garantindo a
implementagao das Lei Federal n® 10639 de 09 de janeiro de 2003 e Lei Federal n® 11645 de
10 de margo de 2008 que tornam obrigatério o ensino da histéria e cultura africana e indigena
na educacao basica;

VII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos seus
objetivos;

VIl - realizar elaboragdo de Documento de Formalizacdo de Demanda referente as
contrata¢des pertinentes ao setor;

IX - elaborar o Plano Anual de Contratacdes do setor.

m Sao atribuicbes da Coordenagdo Administrativa de Geréncia, subordinada a
Geréncia de Educagéao Especial e Inclusiva:

| - gerir o processo de inscricdo dos candidatos a estagio;
Il - realizar contratagao e desligamento dos estagiarios conforme legislacao vigente;

Il - conferir as folhas de ponto, bem como o preenchimento do quadro de frequéncia e
protocolo junto ao Setor de Recursos Humanos;

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

V - receber e encaminhar documentos direcionados a Geréncia de Educacao Especial e
Inclusiva;

VI - auxiliar o Gerente de Educacdo Especial e Inclusiva quanto a realizacdo de
atividades e rotinas de natureza operacional.

m Sao atribuicoes da Coordenagdo de Gestdo de Estagiarios e Auxiliar de Apoio,
subordinada a Geréncia de Educacéo Especial e Inclusiva:

| - desenvolver e implementar processos de recrutamento de estagiarios qualificados na
area de educacao inclusiva;

Il - participar de entrevistas e avaliagdes para selecionar candidatos que atendam aos
requisitos especificos da educacao inclusiva;

Il - estabelecer um sistema de acompanhamento continuo para avaliar o desempenho
dos estagiarios;

IV - gerenciar a documentacdo administrativa relacionada aos estagiarios, incluindo
contratos, relatérios de desempenho e outros registros.

XN séo atribuigdes da Coordenagao Pedagégica de Educagéo Inclusiva, subordinada a



Geréncia de Educagéao Especial e Inclusiva:

| - colaborar na elaboracao de normas e procedimentos que garantam a implementacao
efetiva de praticas inclusivas;

Il - oferecer treinamentos e workshops para professores e equipes educacionais sobre
praticas inclusivas;

Il - colaborar na elaboracdo de planos educacionais individualizados para alunos da
Educacao inclusiva;

IV - colaborar com professores na adaptagcédo de curriculos e materiais didaticos para
atender as diferentes necessidades dos alunos;

V - atuar como mediador em situacdes de conflito entre professores, alunos e familiares;
VI - realizar visitas periédicas nas escolas monitorando o trabalho pedagogico.

IEZEN sio atribuicbes da Geréncia de Frequéncia Escolar, Busca Ativa e Escolas
Particulares de Educacao Infantil:

| - elaborar, executar e avaliar planos de trabalho, programas e projetos que concretizem
um melhor ambiente para o aluno;

Il - gerenciar a frequéncia do Projeto Presenca para o recebimento dos beneficios do
Bolsa Familia;

Il - desenvolver agdes que contribuam efetivamente para o cumprimento das metas do
PMDE;

IV - gerenciar a melhor forma de selecionar a aquisicdo de recursos didaticos e
bibliograficos compativeis com a concepgao politico-pedagogica da educacao;

V - gerenciar, desenvolver e monitorar o Programa Busca Ativa Escolar nas unidades
escolares;

VI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos;

VIl - realizar elaboragdo de Documento de Formalizacdo de Demanda referente as
contrata¢des pertinentes ao setor;

VIII - elaborar o Plano Anual de Contratacées do setor;

XN Sao atribuigbes da Coordenagdo Administrativa de Geréncia:
| - coordenar as atividades, implementar procedimentos padronizados, fluxos e rotinas;
Il - coordenar e supervisionar o planejamento de demandas requisitadas pela Geréncia;

Il - acompanhar, controlar e avaliar as atividades e rotinas administrativas;



IV - assessorar o gerente nas atividades relacionadas a sua area de atuacao.

XN Séo atribuicdes da Coordenagéo de Frequéncia Escolar, subordinada & Geréncia de
Frequéncia Escolar e Busca Ativa:

| - manter um registro preciso da presenga e da auséncia dos alunos;

Il - analisar dados de frequéncia para identificar padroes e tendéncias;

[l - identificar alunos com altas taxas de auséncia e tomar medidas apropriadas;

IV - apresentar analises e recomendacdes com base nos dados de frequéncia;

V - colaborar na elaboragéo e revisao de politicas relacionadas a frequéncia escolar;

VI - oferecer treinamentos para professores e funcionarios sobre a importancia da
frequéncia escolar.

XN Sao atribuigdes da Coordenagéo de Busca Ativa Escolar, subordinada & Geréncia de
Frequéncia Escolar e Busca Ativa:

| - realizar levantamentos e pesquisas para identificar criancas e adolescentes que néao
estao matriculados na escola;

Il - realizar mapeamento geogréafico para identificar dreas com maior incidéncia de
criangas fora da escola;

Ill - facilitar o acesso a programas de transferéncia e equivaléncia de estudos para
alunos que estiveram fora da escola por um periodo significativo;

IV - estabelecer parcerias com organizacbes nao governamentais, associacdes
comunitarias e servigos sociais para fortalecer a busca ativa e garantir apoio adicional as
familias e aos alunos;

V - organizar treinamentos regulares para manter a equipe atualizada;

VI - coletar e analisar dados sobre a busca ativa, incluindo o nimero de criancas
identificadas, suas razdes para estar fora da escola e os resultados obtidos;

VIl - participar de discussdes e contribuir para o desenvolvimento de politicas publicas
voltadas para a equidade na educacéo.

Sao atribuicbes da Coordenagdo de Monitoramento e Autorizacdo para
Funcionamento de Escolas Particulares de Educacéo Infantil, subordinada a Geréncia de

Frequéncia Escolar e Busca Ativa:

| - avaliar e assegurar que as escolas particulares estejam em conformidade com a
legislacdo educacional vigente;

Il - verificar a documentacdo necessdria para operar legalmente, como registros,



autorizacdes e alvaras;

Il - observar a implementagao de praticas pedagdgicas nas escolas, visando garantir a
qualidade do ensino;

IV - oferecer suporte e orientagdo para aprimorar métodos de ensino e aprendizagem;

V - garantir que as escolas atendam aos padrdes de seguranca e acessibilidade.
Fornecer orientacbes e atualizagbes sobre mudangas na legislagdo educacional para as
escolas;

VI - esclarecer duvidas e auxiliar na interpretagéo de normas e regulamentos;

VIl - resolver problemas relacionados ao funcionamento da escola de maneira eficiente e
justa.

Sao atribuigbes da Geréncia de Projetos Educacionais e Aprendizagem Criativa:

| - implantar e implementar a Politica de Educacdo Integral em Jornada Ampliada da
Rede Municipal de Ensino e Aprendizagem Criativa;

Il - criar estratégias para ampliar tempos, espagos escolares e oportunidades de
aprendizagem contemplando necessidades educacionais e sociais dos educandos, por meio
organizagdes pedagdgicas, inserindo a politica de Aprendizagem Criativa;

Il - possibilitar ampliagdo do tempo escolar com atividades curriculares e
extracurriculares na Rede Municipal de Ensino;

IV - criar mecanismos para monitoramento permanente do programa de educacao
integral e Aprendizagem Criativa, a fim de que os envolvidos possam identificar as
necessidades de mudanca e celebrar os avancos alcangados;

V - construir coletivamente indicadores de qualidade e progresso do programa de
Educacéo Integral e Aprendizagem Criativa e indicadores de aprendizagem para todas as
acoes educativas, inclusive atividades complementares.

XN séo atribuicbes do Assessor Especial subordinada & Geréncia de Educagéo Integral
e Aprendizagem Criativa:

| - auxiliar a Geréncia de Educacéo Integral e Aprendizagem Criativa para promover,
coordenar, garantir e acompanhar o desenvolvimento e a realizagdo das atividades
pedagdgicas nas unidades escolares com vistas a um ensino de qualidade, através da pratica
da contextualizacao das Diretrizes Curriculares Nacionais;

Il - apoiar na promog¢do de capacitagbes e orientagdes sobre a legislacdo vigente
projetos pedagégicos de acordo com orientacdes da Geréncia de Educacdo Integral
Aprendizagem Criativa;

® O

Il - contribuir no desenvolvimento e coordenacdo de outras atividades destinadas a
consecucao dos seus objetivos;



IV - realizar elaboracdo de Documento de Formalizagdo de Demanda referente as
contrata¢des pertinentes ao setor;

V - elaborar o Plano Anual de Contratagdes do setor.

IEED Sao atribuigdes da Coordenagdo Administrativa de Geréncia:
| - coordenar as atividades, implementar procedimentos padronizados, fluxos e rotinas;
Il - coordenar e supervisionar o planejamento de demandas requisitadas pela Geréncia;
Il - acompanhar, controlar e avaliar as atividades e rotinas administrativas;
IV - assessorar o0 gerente nas atividades relacionadas a sua area de atuacao.

ISR séo atribuigdes da Coordenagéo de Educagéo Integral subordinada & Geréncia de
Educacéo Integral e Aprendizagem Criativa:

| - assessorar a implantacdo e implementagdo da Politica de Educagédo Integral em
Jornada Ampliada da Rede Municipal de Ensino e Aprendizagem Criativa;

Il - acompanhar ampliagdo do tempo escolar com atividades curriculares e
extracurriculares na Rede Municipal de Ensino;

Il - analisar e selecionar materiais didaticos e recursos tecnol6gicos para apoio as
atividades do processo ensino-aprendizagem;

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos;

V - executar outras atividades correlatas ou que Ihes venham a ser atribuidas.

X¥E séo atribuicdes da Coordenagéo de Aprendizagem Criativa, subordinada & Geréncia
de Educacao Integral e Aprendizagem Criativa:

| - assessorar a implantagdo e implementacao da Politica de Aprendizagem Criativa da
Rede Municipal de Ensino;

Il - acompanhar as atividades de aprendizagem criativa nas unidades escolares;

Il - analisar e selecionar materiais didaticos e recursos tecnol6gicos para apoio as
atividades do processo ensino aprendizagem voltadas para a Aprendizagem Criativa;

IV - executar atividades correlatas ou que Ihes venham a ser atribuidas.

XN séo atribuigdes da Coordenagéo de Espagos Extraclasse, subordinada & Geréncia
de Educacao Integral e Aprendizagem Criativa:

| - colaborar com professores e funcionarios para organizar eventos especiais e
atividades extracurriculares;



Il - organizar eventos e atividades que promovam a participagédo da comunidade;

Il - supervisionar a manutengdo e a seguranga desses espagos para garantir seu uso
eficaz;

IV - planejar eventos e workshops para promover a colaboracao entre os profissionais
que compartilham o espaco;

X¥EN séo atribuigdes da Coordenagéo de Projetos Tecnoldgicos, subordinada a Geréncia
de Educacao Integral e Aprendizagem Criativa:

| - aplicar metodologias de gerenciamento dos projetos de tecnologia da Rede Municipal
de Ensino;

Il - avaliar a aplicabilidade de novas tecnologias aos projetos existentes;

Il - desenvolver planos estratégicos para os projetos tecnoldgicos, alinhados com os
objetivos da organizacao.

IX¥EEN séo atribuicdes da Coordenagao de Projetos Educacionais, subordinada a Geréncia
de Educacao Integral e Aprendizagem Criativa:

| - elaborar propostas de projetos educacionais, incluindo objetivos, orcamento,
cronograma e recursos necessarios;

Il - coordenar a selegdo de métodos e materiais didaticos apropriados para alcangar os
objetivos dos projetos propostos;

Il - supervisionar a implementacdo efetiva do projeto, garantindo que esteja alinhado
com os planos estratégicos estabelecidos;

IV - oferecer suporte e capacitacdo aos professores e outros profissionais envolvidos no
projeto;

V - elaborar relatérios regulares sobre o progresso dos projetos para avaliacao.
IXEEDN Sao atribuigdes da Geréncia de Conselhos da Educagéo e Monitoramento PMDE:

| - gerenciar e fortalecer a implementagdo, execugdo e avaliacdo de instrumentos de
gestdo, como o PDDE, PPP, Regimento Escolar, Calendario Escolar e outros, no que tange

sua competéncia e area de atuacgao;

Il - organizar e analisar informagdes relevantes para o trabalho dos conselhos da
educacéo;

Il - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos;

IV - realizar, monitorar e organizar o Plano Municipal Decenal de Educacéao;

VI - realizar elaboracdo de Documento de Formalizacdo de Demanda referente as



contratagdes pertinentes ao setor;
VIl - elaborar o Plano Anual de Contratagdes do setor.

Séo atribuicoes da Coordenagdo de Conselhos da Educagdo, subordinada a
Geréncia de Conselhos da Educacao e Monitoramento PMDE:

| - organizar reunides, redacao de atas, preparacdo de documentos e a comunicagdo com
0s membros do conselho;

Il - elaborar propostas e recomendagdes para os conselhos da educacao;

Il - colaborar com o monitoramento do progresso em relacdo as metas do Plano
Municipal Decenal de Educacéo.

II¥E séo atribuigdes da Coordenagao de Monitoramento PMDE, subordinada & Geréncia
de Conselhos da Educacgao e Monitoramento PMDE:

| - monitorar o progresso em relacdo as metas estabelecidas e identificar eventuais
desafios na execugao das estratégias;

Il - produzir relatérios periédicos sobre o andamento das ag¢des do Plano Municipal de
Educacéo;

Il - coordenar agbes em conjunto com outras instancias governamentais, organizagdes
da sociedade civil e instituicdes de ensino;

IV - promover a participacdo da comunidade, pais, alunos e demais interessados nas
discussbes sobre 0 Plano Municipal de Educacéo;

V - promover a capacitacdo e formacado de profissionais da educagdo e demais
envolvidos na implementacao do plano.

IXEERN Sao atribuigbes da Geréncia de Avaliagdes Pedagdgicas Internas e Externas:

| - colaborar com a equipe pedagdgica das unidades escolares para desenvolver um
plano curricular alinhado aos objetivos educacionais;

Il - identificar os conhecimentos, habilidades e competéncias que devem ser avaliados;
[l - garantir que os instrumentos avaliativos possam aferir o desempenho dos alunos;
IV - organizar todo o processo de Avaliacdo, desde a elaboragéo e entrega de resultados;

V - realizar elaboracdo de Documento de Formalizacdo de Demanda referente as
contratac¢oes pertinentes ao setor;

VI - elaborar o Plano Anual de Contratacbes do setor.

XD Sao atribuigdes da Coordenagdo Administrativa de Geréncia:



| - coordenar as atividades, implementar procedimentos padronizados, fluxos e rotinas;
Il - coordenar e supervisionar o planejamento de demandas requisitadas pela Geréncia;
Il - acompanhar, controlar e avaliar as atividades e rotinas administrativas;

IV - assessorar o0 gerente nas atividades relacionadas a sua area de atuacao.

m Séo atribuicbes da Coordenagédo de Elaboragdo de Avaliagbes, subordinada a
Geréncia de Avaliagbes Pedagdgicas Internas e Externas:

| - identificar os conhecimentos, habilidades e competéncias que devem ser avaliados;

Il - colaborar com a equipe pedagégica das unidades escolares para desenvolver um
plano curricular alinhado aos objetivos educacionais.

Il - garantir que as avaliacdes estejam alinhadas aos objetivos de aprendizagem e ao
curriculo estabelecido.

IV - estabelecer diretrizes para garantir a padronizacdo e equidade nas avaliagées.
V - pesquisar e implementar praticas inovadoras na elaboragéo de avaliagdes.

VI - participar de programas de desenvolvimento profissional para manter-se atualizado
sobre as melhores praticas em avaliacdo educacional.

I séo atribuigdes da Coordenagéo de Analise de Dados e Resultados, subordinada a
Geréncia de Avaliagbes Pedagdgicas Internas e Externas.

| - garantir que os instrumentos avaliativos possam aferir o desempenho dos alunos;
Il - monitorar a logistica do processo de avaliagdo, incluindo distribui¢éo;
Il - analisar os resultados das avaliagbes para identificar tendéncias e areas de melhoria;

IV - utilizar dados para fornecer feedback construtivo aos professores e a administracao
escolar;

V - participar de programas de desenvolvimento profissional para manter-se atualizado
sobre as melhores praticas em avaliagao educacional.

XN Séao atribuigdes da Coordenagéo de Aplicagéo e Logistica, subordinada & Geréncia
de Avaliagdes Pedagdgicas Internas e Externas.

| - organizar todo o processo de avaliacdo, desde a elaboragéo e entrega de resultados;

Il - supervisionar a implementagéo das avalia¢des, garantindo que ocorram de acordo
com os procedimentos estabelecidos;

Il - monitorar a distribuicdo e coleta dos dados;



IV - participar de programas de desenvolvimento profissional para manter-se atualizado
sobre as melhores praticas em avaliacdo educacional.

IX¥ZN Sao atribuigdes da Geréncia de Formagéo Continuada de Profissionais da Educagao:
| - organizar, planejar e implementar programas de formagéo;
Il - desenvolver curriculos e materiais de formacao;

Il - organizar workshops e treinamentos apresentando conceitos promovendo a reflexao
sobre a pratica docente;

IV - manter atualizada as melhores praticas educacionais, novas metodologias e
abordagens inovadoras na area da educagéo, participacao de conferéncias e eventos;

V - avaliar e monitorar o progresso dos educadores que participam dos programas de
formacao;

VI - realizar elaboracdo de Documento de Formalizacdo de Demanda referente as
contrata¢des pertinentes ao setor;

VIl - elaborar o Plano Anual de Contratagdes do setor.

XA séo atribuigdes da Coordenagéo de Estrutura e Logistica & Geréncia de Formagéo
Continuada de Profissionais da Educacéo:

| - organizar as aplicagbes das formacdes, analise de resultados, realizagdo de ajustes
nos programas de formagao.

Il - elaborar cronogramas e atividades que abordem temas relevantes para a pratica
docente.

Il - garantir a logistica adequada, incluindo local, tecnologia, materiais e recursos
necessarios.

TN Sao atribuigbes da Coordenagdo de Planejamento Curricular, subordinada &
Geréncia de Formacao Continuada de Profissionais da Educacéo:

| - definir objetivos de aprendizagem, selegdo de conteudos relevantes, elaboracdo de
estratégias pedagdgicas e organizagao de atividades de formacao;

Il - elaborar planos de aula, recursos didaticos, materiais de leitura e guias de praticas
pedagdgicas que auxiliem os professores;

Il - introduzir praticas inovadoras, metodologias de ensino e tecnologias relevantes nos
programas de formacéao;

IV - manter-se atualizado sobre as tendéncias educacionais e incorporar esses
conhecimentos aos programas.

LU S3o atribuicoes da Coordenagao de Formadores e Praticas, subordinada a Geréncia



de Formagéao Continuada de Profissionais da Educacao:
| - ofertar suporte individualizado aos educadores, orientagéo pedagdgica;
Il - promover o crescimento profissional continuo;
Il - escolher facilitadores qualificados para ministrar sessdes de formacao.

Séo atribuicoes da Superintendéncia de Finangas, Contabilidade e Prestagao de
Contas, por meio da atuagao do respectivo Superintendente:

| - realizar o controle orcamentario e financeiro da Secretaria Municipal de Educacao;

Il - assessorar o Gabinete sobre a dotacdo orcamentaria, recursos financeiros e a forma
de utilizacao;

Il - efetuar controle das contas a pagar aos contratados e conveniados, baseado em
informacdes sobre qualidade dos servigos efetuados, informando a Controladoria, quando

observadas irregularidades;

IV - compilar dados para a proposta orgamentaria da Secretaria, encaminhando-os ao
respectivo érgdo competente;

V - analisar e classificar a natureza econdmica das despesas da Secretaria e indicar
dotacao orgcamentéria e elemento de despesa de acordo com a fonte de recursos;

VI - realizar remanejamentos, anulagcées parciais ou totais e suplementagbes
or¢camentarias de acordo com a disponibilidade financeira, dentro dos dispositivos legais;

VIl - controlar e acompanhar, em conjunto com a Secretaria de Fazenda, os gastos com
recursos préprios de acordo com os limites legais;

VIII - controlar recursos provenientes de convénios e do Salario Educacgéao;

IX - elaborar projecdes da execucdo orcamentaria ao longo do exercicio financeiro para
conhecimento e tomada de decisdo do Ordenador de Despesa;

X - acompanhar depésitos e saldos dos recursos repassados pelo governo federal e pelo
Municipio;

Xl - acompanhar e orientar agdes do Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento da
Educacgéo Basica e de Valorizacdo dos Profissionais da Educacao - FUNDEB e seu respectivo
conselho;

XII - fazer controle e acompanhamento de Fluxo de Caixa;

XIII - intervir junto a secretaria de fazenda para realizacao de pagamentos;

XIV - controlar e acompanhar, os gastos com recursos préprios de acordo com os limites
legais, por meio do sistema contabil e planilha de fluxo de caixa;



XV - acompanhar depésitos e saldos dos recursos repassados pelo governo federal e
pelo Municipio;

XVI - atualizar diariamente planilhas financeiras com despesas e receitas das contas da
Secretaria Municipal de Educacao;

XVII - colaborar para o tramite operacional de documentos de carater financeiro entre a
Secretaria Municipal de Educacao e demais secretarias Municipais;

XVIII - desenvolver e coordenar outras atividades inerentes ao cargo;

XIX - desenvolver agdes que contribuam efetivamente para o cumprimento das metas do
PMDE e ampliagé&o da nota do IDEB.

XN szo atribuigdes da Coordenagéo Administrativa da Superintendéncia de Finangas e
Contabilidade e Prestacdo de Contas:

| - coordenar as atividades, implementar procedimentos padronizados, fluxos e rotinas;

Il - coordenar e supervisionar o planejamento de demandas requisitadas pela
Superintendéncia;

Il - receber e encaminhar documentos direcionados a Superintendéncia de Finangas e
Contabilidade;

IV - auxiliar o Superintendente de Finangas e Contabilidade quanto a realizagdo de
atividades e rotinas de natureza operacional.

Sé&o atribuicbes do Assessor Especial de Tesouraria, Finangcas e Contabilidade:

| - acompanhar a arrecadagéo da receita do FUNDEB e demais fontes de recursos
relacionadas a SMED, bem como das despesas desta pasta;

Il - realizar pagamentos e/ou transferéncias relativo aos compromissos relacionados a
conta especifica do FUNDEB;

Il - acompanhar estimativas / arrecadacdo da conta do FUNDEB e demais contas
vinculadas, de recursos repassados pelo governo Federal e pelo Municipio;

IV - acompanhar a movimentagao bancaria das contas vinculadas a SMED;

V - controle de saldos bancarios e respectivas aplicagbes das contas bancarias do
FUNDEB e outras;

VI - acompanhamento diario do saldo em conta corrente das fontes de recursos da
SMED;

VIl - elaboracao de Balancete Diario de Caixa com a respectiva movimentagdo Bancaria
do FUNDEB e Salario Educacao;

VIII - emissdo de extrato bancario, investimentos e comprovantes de pagamento



mensalmente e/ou quando necessario de todas as contas da educagédo que foi concedido o
acesso;

IX - resolugéao de problemas pertinentes ao financeiro/tesouraria da SMED;

X - realizar o levantamento de Leis, Decretos e Resolucdes relacionados aos programas
dos diversos entes da federacéo;

XI - desenvolver e coordenar outras atividades inerentes ao cargo.

Sao atribuicbes da Coordenagdo Técnico-Contabil subordinada ao Assessor
Especial de Tesouraria, Finangas e Contabilidade:

| - escrituragédo contabil e fiscal;

Il - registros e langamentos contabeis de transacdes financeiras;

Il - acompanhamento de contas, receitas e despesas;

IV - elaboracdo de demonstrativos financeiros e balancetes.
Sao atribuigdes da Geréncia de Financas e Contabilidade:

| - atualizar planilhas financeiras com despesas e receitas das contas da Secretaria
Municipal de Educacéao;

Il - coordenar a elaboracdo de Memorandos para os diversos setores da prefeitura
conforme necessidade e demanda existente, bem como encaminhamento de notas fiscais e
acompanhamento de seus respectivos pagamentos;

Il - controlar e acompanhar a atualizagao diaria de Fluxo de Caixa por meio da planilha
Relagédo de empenhos e notas fiscais para pagamento, por meio das contas correntes e

sistema contabil;

IV - acompanhar, os gastos com recursos préprios de acordo com os limites legais, por
meio do sistema contabil e planilha de fluxo de caixa;

V - elaborar todos os processos de adiantamento de despesas e diarias aos servidores;

VI - receber documentos comprobatdrios do recurso recebido pelo servidor, confeccionar
prestacdo de contas e encaminha-la ao setor responsavel;

VIl - acompanhar e supervisionar a execugao financeira de parcerias e contratos;
VIII - acompanhar e auxiliar na realizacao das aberturas de contas bancarias;
IX - gerir a guarda de documentos de ordem financeira da SMED;

X - intervencéo junto a secretaria de fazenda para liquidagdes de empenhos, bem como,
apontamento de prioridades e realizacao de pagamentos;



XI - realizar o levantamento de Leis, Decretos e Resolugdes relacionados aos programas
dos diversos entes da federacéo;

XII - desenvolver e coordenar outras atividades inerentes ao cargo.

Séo atribuigbes da Coordenacao Administrativa de Geréncia:
| - coordenar as atividades, implementar procedimentos padronizados, fluxos e rotinas;
Il - coordenar e supervisionar o planejamento de demandas requisitadas pela Geréncia;
Il - acompanhar, controlar e avaliar as atividades e rotinas administrativas;
IV - assessorar o0 gerente nas atividades relacionadas a sua area de atuacao.

Séo atribuicbes da Coordenacao Financeiro PNAE e QSE, subordinada Geréncia de
Finangas e Contabilidade:

| - realizar conferéncia de notas fiscais, e demais documentos que acompanham as
mesmas;

Il - efetuar langamento por meio da planilha de relacdo de empenhos e notas fiscais para
pagamento;

Il - elaborar Memorandos para encaminhamento de notas fiscais e acompanhar suas
respectivas liquidagdes e pagamentos;

IV - colaborar para o tramite operacional de documentos de carater financeiro entre a
Secretaria Municipal de Educacao e demais Secretarias Municipais;

V - atualizar planilha de Relacao de empenhos e notas fiscais para pagamento, por meio
das contas correntes e sistema contabil;

VI - fiscalizar/realizar 0 escaneamento de documentos e arquivamento dos mesmos;
VIl - desenvolver e coordenar outras atividades inerentes ao cargo.

Séo atribuicbes da Coordenacédo Financeiro FUNDEB, subordinada Geréncia de
Finangas e Contabilidade:

| - realizar conferéncia de notas fiscais, e demais documentos que acompanham as
mesmas;

Il - efetuar langamento por meio da planilha de relacdo de empenhos e notas fiscais para
pagamento;

Il - elaborar Memorandos para encaminhamento de notas fiscais e acompanhar suas
respectivas liquidagdes e pagamentos;

IV - colaborar para o tramite operacional de documentos de carater financeiro entre a
Secretaria Municipal de Educacao e demais Secretarias Municipais;



V - atualizar planilha de Relacdo de empenhos e notas fiscais para pagamento por meio
das contas correntes e sistema contabil;

VI - fiscalizar/realizar o0 escaneamento de documentos e arquivamento dos mesmos;
VIl - desenvolver e coordenar outras atividades inerentes ao cargo.

Séo atribuicdes da Coordenacé@o Financeiro ENSINO, subordinada a Geréncia de
Finangas e Contabilidade:

| - realizar conferéncia de notas fiscais, e demais documentos que acompanham as
mesmas;

Il - efetuar langamento por meio da planilha de relacdo de empenhos e notas fiscais para
pagamento;

Il - elaborar Memorandos para encaminhamento de notas fiscais e acompanhar suas
respectivas liquidagdes e pagamentos;

IV - colaborar para o tramite operacional de documentos de carater financeiro entre a
Secretaria Municipal de Educacéao e demais Secretarias Municipais;

V - atualizar planilha de Relacdo de empenhos e notas fiscais para pagamento, por meio
das contas correntes e sistema contabil;

VI - fiscalizar/realizar o0 escaneamento de documentos e arquivamento dos mesmos;
VIl - desenvolver e coordenar outras atividades inerentes ao cargo.

Sao atribuicbes da Coordenacdo Financeiro PNATE e CONVENIOS, subordinada
Geréncia de Financgas e Contabilidade:

| - realizar conferéncia de notas fiscais, e demais documentos que acompanham as
mesmas;

Il - efetuar langamento por meio da planilha de relacdo de empenhos e notas fiscais para
pagamento;

Il - elaborar Memorandos para encaminhamento de notas fiscais e acompanhar suas
respectivas liquidagdes e pagamentos;

IV - colaborar para o tramite operacional de documentos de carater financeiro entre a
Secretaria Municipal de Educacao e demais Secretarias Municipais;

V - atualizar planilha de Relacao de empenhos e notas fiscais para pagamento, por meio
das contas correntes e sistema contabil;

VI - fiscalizar/realizar o0 escaneamento de documentos e arquivamento dos mesmos;

VIl - desenvolver e coordenar outras atividades inerentes ao cargo.



Séo atribuicbes da Geréncia de Prestacdo de Contas dos Caixas Escolares e
conselho do FUNDERB:

| - atualizar o PDDEWEB de todas as Escolas Municipais;
Il - monitorar o PDDE Interativo de todas as Escolas Municipais, cadastrando,
desbloqueando senhas e informando sobre todas as agbes a serem realizadas no Sistema

pela dire¢cdo da escola;

Il - gerenciar e fiscalizar processos de prestacdo de contas, dos recursos financeiros
destinados aos Caixas Escolares por meio dos programas PME e PDDE e suas acoes;

IV - acompanhar os coordenadores na conferéncia dos processos de prestagdo de
contas;

V - assessorar 0s gestores das Caixas Escolares nas tomadas de decisdes e aplicagao
dos recursos recebidos;

VI - conferir a organizacdo dos processos prestacdes de contas para arquivamento;

VIl - emitir parecer conclusivo dos processos de prestagdes de contas;

VIl - acompanhamento, orientacdo e Prestacdo de Contas do Fundo de Manutengéo e
Desenvolvimento da Educacao Basica e de Valorizagcao dos Profissionais da Educacao, junto
ao Conselho do FUNDEB.

Sao atribuigbes dos Coordenadores Regionais de Prestacdo de Contas dos Caixas
Escolares, subordinadas a Geréncia de Prestacdo de Contas dos Caixas Escolares e
conselho do FUNDERB:

| - receber e conferir quadrimestralmente documentacao pertinente a prestacao de contas
dos recursos financeiros repassados ao caixa escolar por meio de lei de subvengéo social e
do programa federal - PDDE e suas ag¢des;

Il - assessorar a caixa escolar no processo de prestacdo de contas;

Il - fazer a conferéncia da aplicagéo dos recursos recebidos pelo caixa escolar;

IV - receber e conferir a prestacdo de contas quadrimestralmente e encaminhéa-las ao
orgao competente dentro dos prazos pré-estabelecidos;

V - organizar e arquivar em local seguro todas as prestagdes de contas;

VI - emitir parecer conclusivo dos processos de prestacdes de contas das Caixas
Escolares sob sua responsabilidade;

VIl - desenvolver e coordenar outras atividades inerentes ao cargo.

Sé&o atribuigbes do Assistente de Secretaria, subordinado a Geréncia de Prestagéo
de Contas dos Caixas Escolares e conselho do FUNDEB:



| - agendamento e comunicagéo aos membros sobre as reunides;
Il - realizacao de ata de todas as reunides;
Il - elaboracéao de oficios;
IV - inclusédo e exclusao de membros do conselho;
V - solicitacao aos membros dos documentos pessoais, para atualizagéo de dados;
VI - CACS FUNDERB - atualizacdo dos dados cadastrais no sistema;
VIl - confecgao e atualizagao da portaria do conselho;
VIl - desenvolver e coordenar outras atividades inerentes ao cargo.
XD Sao atribuigdes da Geréncia de Convénios e Parcerias:
| - firmar convénios e Parcerias com os entes Estadual e Federal;

Il - monitorar todos os convénios estaduais e federais firmados até sua completa
finalizacao;

Il - acompanhar a execugao financeira de convénios e parcerias firmados com entes
federais, estaduais;

IV - realizar o levantamento de Leis, Decretos e Resolugdes relacionados aos programas
dos diversos entes da federagao.

XY Sao atribuigdes da Coordenagdo Administrativa de Geréncia:
| - coordenar as atividades, implementar procedimentos padronizados, fluxos e rotinas;
Il - coordenar e supervisionar o planejamento de demandas requisitadas pela Geréncia;
Il - acompanhar, controlar e avaliar as atividades e rotinas administrativas;
IV - assessorar o0 gerente nas atividades relacionadas a sua area de atuacao.

RN szo atribuigdes da Coordenagdo de monitoramento e execugdo de convénios
subordinada a Geréncia de Convénios e Parcerias:

Paragrafo unico. Inserir nos sistemas abaixo relacionados 0os novos convénios, e todas as
informacdes necessarias ao cumprimento integral do objeto pactuado.

a) SIMEC - Sistema Integrado de Monitoramento Execucdo e Controle do Ministério da
Educacéo;

b) SIGCOM - Sistema de Gestao de Convénios e Parcerias do Estado de Minas Gerais;

c) TRANSFEREGOV - Sistema de transferéncia do Governo Federal.



AieREEE S30 atribuicdes da Geréncia de Prestacao de Contas, Convénios e Parcerias:

| - encaminhar processos de prestacdes de contas de todos os recursos recebidos por
meio da Secretaria Municipal de Educacgao dentro dos prazos preestabelecidos;

Il - encaminhar prestagcéo de contas dos recursos financeiros aos Conselhos deliberativos
(PNAE - PNATE), para apreciacao, analise e parecer;

Il - inserir prestacdo de contas no SIGPC - Sistema de Gestao de Prestacao de Contas
DO FNDE;

IV - realizar o levantamento de Leis, Decretos e Resolugdes relacionados aos programas
dos diversos entes da federagao.

XN Sao atribuigdes da Coordenagdo Administrativa de Geréncia:
| - coordenar as atividades, implementar procedimentos padronizados, fluxos e rotinas;
Il - coordenar e supervisionar o planejamento de demandas requisitadas pela Geréncia;
Il - acompanhar, controlar e avaliar as atividades e rotinas administrativas;
IV - assessorar o0 gerente nas atividades relacionadas a sua area de atuacao.

Sao atribuigcdes da Coordenacao Prestacdao de Contas, Convénios e Parcerias

| - elaborar os processos de prestagdo de contas para encaminhamento ao 6rgao
competente;

Il - realizar o levantamento de Leis, Decretos e Resolugdes relacionados aos programas
dos diversos entes da federacéo;

Il - desenvolver e coordenar outras atividades inerentes ao cargo.

Séo atribuigbes da Superintendéncia de Projetos, Estrutura Fisica e Eventos, por
meio da atuacao do respectivo superintendente:

| - responsabilizar-se por monitorar a execucdo das atividades operacionais que
envolvam a estrutura fisica, incluindo construgbes, reformas e ampliacbes de unidades
escolares;

Il - responsabilizar-se por monitorar a execugao das atividades que envolvam os projetos
especiais, a organizagao de eventos e o almoxarifado da Secretaria Municipal de Educacao;

Il - responsabilizar-se por acompanhar o desenvolvimento das a¢des de comunicagéo
que contribuam para divulgacdo dos trabalhos desenvolvidos pela Secretaria Municipal de
Educacéo e realizados pelas Unidades Escolares;

IV - responsabilizar-se por monitorar as atividades de manutengdo e pequenos reparos,
elaborando programacao preventiva e corretiva de intervengdes das Unidades Escolares;



V - responsabilizar-se por assegurar o devido cumprimento das atribuicdes das geréncias
e coordenacgdes vinculadas a Superintendéncia;

VI - acompanhar e monitorar a atuacao das empresas prestadoras de servigos vinculadas
a Superintendéncia;

VIl - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos;

VIl - desenvolver agbes que contribuam efetivamente para o cumprimento das metas do
PMDE e ampliagédo da nota do IDEB.

Sao atribuicées da Coordenacao Administrativa, subordinada a Superintendéncia de
Projetos, Estrutura Fisica e Eventos:

| - coordenar as atividades, implementar procedimentos padronizados, fluxos e rotinas;

Il - coordenar e supervisionar o planejamento de demandas requisitadas pela
Superintendéncia;

Il - acompanhar, controlar e avaliar as atividades e as rotinas administrativas;
IV - assessorar o0 superintendente nas atividades relacionadas a sua area de atuagao;

V - realizar contato com os fornecedores sempre que necessario, visando comunica-los
acerca das possiveis irregularidades contratuais via notificagdo, ou comunicado;

VI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

Séo atribuicbes da Geréncia de Manutengdo da Estrutura Fisica subordinada a
Superintendéncia de Projetos, Estrutura Fisica e Eventos:

| - gerenciar as manuten¢des das estruturas fisicas em todas as Unidades pertencentes a
Secretaria Municipal de Educacéo;

Il - manter os recursos e/ou equipamentos destinados a manutengéo da estrutura fisica
em condigbes minimas de utilizacdo, de forma a atender as reais necessidades das Unidades
Escolares e da Secretaria Municipal de Educagéo;

Il - atuar efetivamente na geréncia da equipe sob sua responsabilidade;

IV - atuar na gestao para prevencao e correcao de danos e reparos na estrutura fisica e
outras atividades correspondentes a organizagdo e manutencao dos equipamentos;

V - receber, validar e encaminhar as notas fiscais referentes aos servigos e produtos cuja
a responsabilidade de fiscalizacdo seja da Geréncia;

VI - realizar elaboracdo de Documento de Formalizacdo de Demanda referente as
contratac¢des pertinentes ao setor;



VII - elaborar o Plano Anual de Contratagdes do setor;

VIII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

m Séo atribuigbes da Coordenagdo Administrativa de Geréncia, subordinada a
Geréncia de Manutengao da Estrutura Fisica:

| - promover 0s servicos de recepcao, registro, controle de informacdes, e documentos
submetidos a apreciagao do(a) Gerente;

Il - coordenar o tramite de documentos, bem como as atividades de redacao, digitagéo e
reprografia;

Il - promover o controle dos atendimentos as solicitacdes de servigos realizados pela
Geréncia;

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

XD szo atribuigdes da Coordenagdo de Manutengdo da Rede Fisica, subordinada
Geréncia de Manutengao da Estrutura Fisica:

m;

| - coordenar a realizagdo de manutencdes em todas as Unidades pertencentes a
Secretaria Municipal de Educacéo;

Il - coordenar a utilizacdo dos recursos e/ou equipamentos destinados a manutencao da
estrutura fisica, de forma a atender as necessidades das Unidades Escolares e da Secretaria
Municipal de Educacéao;

Il - atuar efetivamente na coordenacao da equipe sob sua responsabilidade;

IV - atuar na coordenagao para prevencao e correcao de danos e reparos na estrutura
fisica e outras atividades correspondentes a organizagdo e manutengdo dos equipamentos

publicos vinculados a Secretaria de Educacgéao;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

X Sao atribuigdes da Coordenagéo de Projetos Arquitetdnicos, subordinada & Geréncia
de Manutencéao da Estrutura Fisica:

| - desenvolver Projetos de Revitalizagdo das Unidades Escolares;
Il - acompanhar a correta execucao dos contratos e recursos financeiros;

Il - fazer relatérios inerentes a execug¢do dos contratos e recursos financeiros pelo caixa
escolar, para Geréncia de Prestagdo de Contas;

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.



XN séo atribuicdes da Coordenagéo de Servigos Hidraulicos, subordinada & Geréncia
de Estrutura Fisica:

| - coordenacao e orientacdo equipes de instalagdes hidraulicas;
Il - realizacdo da inspecao dos servicos;
Il - acompanhamento e medicao da obra;

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

XN séo atribuigdes da Coordenagéo de Servigos Elétricos subordinada & Geréncia de
Rede Fisica:

| - coordenacao e orientacao equipes de instalagdes elétricas;
Il - realizacao da inspecao dos servicos;
Il - acompanhamento e medicao da obra;

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdao de seus
objetivos.

IR Sao atribuigdes da Coordenagéo de Servigos de Pequenas Reformas, subordinada a
Geréncia de Rede Fisica:

| - coordenacao e orientacdo equipes de pequenas reformas;
Il - realizacao da inspecao dos servi¢cos de pequenas reformas;

Il - promover o controle dos atendimentos as solicitacdes de servigos realizados pela
Geréncia;

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

I szo atribuices da Geréncia de Eventos, Comunicagdo e Suporte Operacional,
subordinada a Superintendéncia de Projetos, Estrutura Fisica e Eventos:

| - organizar a realizagdo de eventos internos e externos promovidos pela Secretaria
Municipal de Educagao, prestando assessoria, disponibilizando pessoal e materiais
necessarios aos mesmos;

Il - gerenciar as agendas de servigos do Centro de Convengdes e Auditério Interno da
Secretaria Municipal de Educacéo;

Il - gerenciar as solicitagcdes para utilizacdo de equipamentos de midia, som e outros,
durante os eventos;



IV - gerenciar o desenvolvimento e implantacdo de atividades de comunicacdo social
sobre as atividades e agdes realizadas pela Secretaria Municipal de Educagéo;

V - estabelecer processos operacionais de higiene e limpeza das estruturas fisicas da
Secretaria Municipal de Educagao e das unidades escolares;

VI - responsabilizar-se por garantir que os ambientes em que houver eventos, estejam
nas melhores condigbes para receber os participantes;

VIl - receber, validar e encaminhar as notas fiscais referentes aos servigcos e produtos
cuja a responsabilidade de fiscalizacao seja da Geréncia;

VIl - realizar elaboragdo de Documento de Formalizacdo de Demanda referente as
contrata¢des pertinentes ao setor;

XIV - elaborar o Plano Anual de Contratacdes do setor;

XV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

Séo atribuicbes da Coordenagdo de Organizagdo de Eventos, subordinada a
Geréncia de Eventos, Comunicag¢éo e Suporte Operacional:

| - coordenar as agdes pré, durante e apos as realizacoes dos eventos promovidos pela
Secretaria Municipal de Educacao, prestando total auxilio na organizacao;

Il - auxiliar a respectiva geréncia no controle das agendas de servigos do Centro de
Convencdes e Auditério Interno da Secretaria Municipal de Educacao;

Il - providenciar comunicados internos para fazer saber a quem interessar acerca dos
eventos;

IV - coordenar a preparagdo dos ambientes em que houver eventos, para garantir a
realizacdo dos mesmos;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdao dos seus
objetivos.

Sao atribuicdes da Coordenagao Comunicagao e Marketing, subordinada a Geréncia
de Eventos, Comunicagéo e Suporte Operacional:

| - produzir, regularmente, material de divulgacao das atividades da Secretaria Municipal
de Educacao, para as diversas midias;

Il - acompanhar as noticias relacionadas a Educacdo no Municipio, visando subsidiar
acOes de comunicacao que possam divulgar a posicao da Administragdo Publica do Municipio;

IIl - desenvolver e implantar atividades de comunicagéo social destinadas a orientar a
cobertura jornalistica da imprensa e a subsidiar os jornalistas com informagdes sobre as
atividades realizadas pela Secretaria Municipal de Educagéo;



IV - apoiar os 6érgdos de imprensa na cobertura jornalistica sobre a Educacdo no
Municipio;

V - acompanhar e atender a imprensa nas demandas de informagao sobre as agbes e
politicas da Educagéo Publica do Municipio;

VI - zelar pelo conteudo e identidade visual das campanhas da Secretaria Municipal de
Educacgéo, garantindo a integracado e atualizagdo das informacées em todos os meios de
comunicagao, bem como ag¢des como eventos e campanhas;

VIl - elaborar, propor e acompanhar os planos e programas de marketing, através do
desenvolvimento e promoc¢do de acdes com a participagdo na formulacdo de politicas da

Secretaria Municipal de Educacéo;

VIII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

XY séo atribuigdes da Coordenagéo de Apoio Logistico, subordinada & Geréncia de
Eventos, Comunicagéo e Suporte Operacional:

| - dar suporte organizacional a Secretaria;
Il - coordenar, monitorar os custos com insumos de agua, luz e telefone;
Il - elaborar e realizar agdes estratégicas de uso racional de insumos na Secretaria;

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

Séo atribuigbes da Coordenagao de Servigos de Limpeza, subordinada a Geréncia
de Eventos, Comunicagéo e Suporte Operacional:

| - coordenar as atividades dos colaboradores do servico de limpeza e conservagao dos
ambientes da Secretaria Municipal de Educacéo;

Il - separar e armazenar os materiais que serdo utilizados em cada atividade;

Il - garantir o cumprimento das rotinas de ag¢des/atividades de limpeza e conservagao
vinculadas a Coordenacéo;

IV - gerir a utilizagdo dos materiais de limpeza, bem como a preservagdao dos
equipamentos;

V - garantir a organizacao e conservagao de produtos de limpeza e materiais necessarios
a realizacao das atividades;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

I Sao atribuicées da Geréncia de Tecnologia da Informagdo, subordinada a
Superintendéncia de Projetos, Estrutura Fisica e Eventos:



| - implementar e gerenciar as agbes e/ou programas relacionados a informatica e novas
tecnologias, advindos de parcerias entre os governos estadual e federal;

Il - promover e gerenciar atividades nas escolas voltadas a inclusao digital;

IIl - gerenciar as atividades promovidas e desenvolvidas nas salas de informatica das
escolas municipais, por meio dos Monitores de Informética da Rede Municipal de Ensino;

IV - gerenciar e monitorar as atividades relacionadas aos servigos de impressao;

V - articular e prover meios de sustentabilidade das novas tecnologias para unidades
escolares e setores da Secretaria Municipal de Educacao;

VI - receber, validar e encaminhar as notas fiscais referentes aos servicos e produtos
cuja a responsabilidade de fiscalizacao seja da Geréncia;

VII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao dos seus
objetivos;

VIl - realizar elaboragdo de Documento de Formalizacdo de Demanda referente as
contrata¢des pertinentes ao setor;

XIV - elaborar o Plano Anual de Contratac6es do setor.

IXIEN Sao atribuigdes da Coordenagdo Administrativa de Geréncia:
| - coordenar as atividades, implementar procedimentos padronizados, fluxos e rotinas;
Il - coordenar e supervisionar o planejamento de demandas requisitadas pela Geréncia;
Il - acompanhar, controlar e avaliar as atividades e rotinas administrativas;
IV - assessorar o0 gerente nas atividades relacionadas a sua area de atuacao.

m Séo atribuicbes da Coordenagdo de Atendimento de Servigos Tecnologicos,
subordinada a Geréncia de Tecnologia da Informagao:

| - receber e encaminhar as notas fiscais referentes aos produtos recebidos;
Il - acompanhar os prazos de vencimento contratual, efetuar pedido de prorrogacdo e
outros atos inerentes a manutengao dos contratos pertencentes a Geréncia de Tecnologia e

Informacéo;

IIl - acompanhar disponibilidade orcamentaria e valores empenhados tendo em vista a
manter o fornecimento dos produtos;

IV - encaminhar Solicitacdo de Fornecimento a Administragdo e acompanhar a
publicacéo da respectiva Ordem de Fornecimento;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao dos seus



objetivos.
VI - atendimento aos chamados dos usuarios;
VIl - manutengdo em computadores, notebooks;
VIl - manutengéao preventiva e reparo na infraestrutura de rede e servidor;

IX - gerenciar e acompanhar suporte técnico nos computadores das unidades escolares
e Secretaria Municipal de Educacao;

X - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos seus
objetivos.

Séo atribuicoes Coordenagado de Manutengdo de Equipamentos de Informatica,
subordinada a Geréncia de Tecnologia da Informagéo:

| - realizar instalacdo e manutengéo de redes de computadores;
Il - realizar manutengéao preventiva e corretiva de computadores e periféricos;
Il - prestar assisténcia técnica aos usuarios em relagédo a utilizagao dos servigos de Tl;

IV - auxiliar nas atividades de infraestrutura de TIl, mantendo a disponibilidade de
sistemas;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdao dos seus
objetivos.

XTI Sao atribuigdes da Coordenagéo de Gestéo dos Servigos de Impresséo, subordinada
a Geréncia de Tecnologia da Informacao:

| - coordenar a execugao do contrato de terceirizagdo dos servigos de impressao;
Il - monitorar os servigos de impresséo, utilizando do sistema de cotas;

Il - planejar e controlar o consumo de suprimentos de informatica utilizados pelas escolas
e Secretaria Municipal de Educacao;

IV - monitorar e viabilizar junto a empresa terceirizada os servigos de manutengéo e/ou
reparos dos equipamentos de impressao;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

Sao atribuicdes da Geréncia de Projetos Especiais, subordinada a Superintendéncia
de Projetos, Estrutura Fisica e Eventos:

| - gerenciar a execugdo das acdes dos Projetos Especiais vinculados a Secretaria
Municipal de Educacéao;



Il - elaborar cronogramas para a realizacao de agdes e atividades dos Projetos Especiais;

Il - gerir a qualidade de execucdo das agdes e atividades desenvolvidas nos Projetos
Especiais;

IV - planejar, executar e coordenar todas as atividades desenvolvidas nos Projetos
Especiais;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao dos seus
objetivos;

VI - realizar elaboracdo de Documento de Formalizacdo de Demanda referente as
contrata¢des pertinentes ao setor;

VIl - elaborar o Plano Anual de Contratagdes do setor.

Séo atribuicoes da Coordenagéo de Programas Saude na Escola, subordinada a
Geréncia de Projetos Especiais:

| - acompanhar e executar agdes do programa Saude na Escola, que tem como objetivo
construir uma politica para a integracao e articulacao intersetorial permanente entre educacao
e saude, na busca da melhoria da qualidade de vida dos educandos;

Il - instaurar a referéncia técnica Nutri-Sus, coordenar, capacitar e acompanhar a
efetivacdo das agbes referentes ao programa, bem como realizar participagdo de agbes em
projetos desenvolvidos por outras Secretarias;

Il - realizar as adesbes a projetos emanados do governo federal e estadual, bem como
da iniciativa privada, que tangem a Educacao;

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

Sao atribuicdes da Coordenacgao de Projetos Especiais |, subordinada a Geréncia de
Projetos Especiais:

| - acompanhar e executar acoes do Projeto Especial |, com o objetivo construir uma
politica para a integragdo e articulagdo intersetorial permanente entre educacdo e
comunidade, na busca da melhoria da qualidade de vida dos educandos;

Il - coordenar, capacitar e acompanhar a efetivagdo das agbes referentes ao Projeto
Especial I, bem como realizar participagdo de agbes em projetos desenvolvidos por outras

Secretarias;

Il - realizar as adesbes a projetos emanados do governo federal e estadual, bem como
da iniciativa privada, que tangem a Educacao;

IV - controlar a frequéncia dos participantes por meio de formularios préprios;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos seus
objetivos.



Séo atribuicbes da Coordenacao de Projetos Especiais Il, subordinada a Geréncia
de Projetos Especiais:

| - acompanhar e executar acdes do Projeto Especial Il, com o objetivo construir uma
politica para a integragdo e articulagdo intersetorial permanente entre educacdo e
comunidade, na busca da melhoria da qualidade de vida dos educandos;

Il - coordenar, capacitar e acompanhar a efetivagdo das agbes referentes ao Projeto
Especial I, bem como realizar participacao de agdes em projetos desenvolvidos por outras
Secretarias;

Il - realizar as adesbes a projetos emanados do governo federal e estadual, bem como
da iniciativa privada, que tangem a Educacao;

IV - controlar a frequéncia dos participantes por meio de formularios proprios;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdao dos seus
objetivos.

m Séo atribuicoes da Geréncia de Almoxarifado e Patrim6nio, subordinada a
Superintendéncia de Projetos, Estrutura Fisica e Eventos:

| - responsabilizar-se por evitar compras desnecessarias e desperdicios de materiais e
produtos;

Il - garantir agilidade nas operacdes disponibilizando materiais e produtos quando
necessarios, para otimizar o fluxo de trabalho;

lll - garantir que a Secretaria Municipal de Educagao tenha sempre o estoque minimo
necessario para atender as demandas das unidades escolares;

IV - garantir o controle de qualidade dos materiais e produtos recebidos, verificando a
integridade e se as condi¢des estao de acordo com a compra;

V - Gerenciar o recebimento, armazenamento, controle e organizacao de materiais e
produtos nos espacos de almoxarifado;

VI - monitorar a entrada e saida de equipamentos, mobilidrios e outros bens
permanentes, garantindo o emplacamento patrimonial com a identificagdo e registro do bem,
bem como o local ao qual foi destinado;

VIl - acompanhar frequentemente o controle de estoque;
VIIl - controlar 0 armazenamento dos materiais e produtos de forma adequada e
consciente, de maneira a garantir a qualidade para entrega em escolas, setores e convénios,

coordenando junto aos funcionarios a organizagao adequada de armazenamento;

IX - coordenar as distribuicbes e destinagbes dos produtos adquiridos, seja bens de
consumo ou bens permanentes;



X - planejar e remeter com antecedéncia, e sempre que preciso, a demanda necessaria
de produtos para uma futura aquisicao junto ao setor de compras;

Xl - gerenciar os recursos materiais e patrimoniais da Secretaria Municipal de Educacéao;

XII - manter atualizado e de forma acessivel o relatério de inventario patrimonial;

XIll - Encaminhar a documentagéo pertinente a area de gerenciamento de contratos para
formalizagdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam prorrogacao, alteracéo,

reequilibrio, pagamento, eventual aplicacao de sangdes, extincao dos contratos, dentre outros;

XIV - receber, validar e encaminhar as notas fiscais referentes aos servicos e produtos
cuja a responsabilidade de fiscalizacao seja da Geréncia;

XV - solicitar, quando necessario o assessoramento;
XVI - acompanhar prazos e vencimentos contratuais;

XVII - elaborar e monitorar o encaminhamento de aditivos, prorrogagdes, reequilibrios e
outros atos inerentes a manutengéo da vigéncia do contrato;

XVIII - realizar elaboracdo de Documento de Formalizacdo de Demanda referente as
contrata¢des pertinentes ao setor;

XIX - elaborar o Plano Anual de Contratacdes do setor;

XX - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

N séo atribuicées da Coordenagdo de Almoxarifado, subordinada & Geréncia de
Almoxarifado e Patriménio:

| - coordenar a agilidade nas operagdes de entrega, disponibilizando materiais e produtos
quando necessarios, para otimizar o fluxo de trabalho;

Il - acompanhar o recebimento e destinagdo dos bens permanentes, bem como sua
distribuicdo formalizada através do documento de Carga Patrimonial;

Il - coordenar o controle dos bens patrimoniais da Secretaria Municipal de Educacao,
controlando baixas e transferéncias;

IV - realizar, periodicamente, o monitoramento e a carga patrimonial em escolas e ou
setores da Educacao;

V - conferir a qualidade dos produtos entregues em todas as Unidades Escolares
Municipais;

VI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

RN sao atribuigdes da Coordenagdo de Patriménio, subordinada & Geréncia de



Almoxarifado e Patrimoénio:

| - acompanhar o emplacamento patrimonial dos bens permanentes, bem como sua
distribuicao formalizada através do documento de Carga Patrimonial;

Il - coordenar a identificacdo e inventariacdo dos bens patrimoniais da Secretaria
Municipal de Educagéo, controlando baixas e transferéncias, calcular depreciagdo para
atualizar em sistema o controle de ativo imobilizado;

Il - realizar, periodicamente, o monitoramento e a conferéncia patrimonial em escolas e
ou setores da Educacao;

IV - manter atualizado e de forma acessivel o relatorio de inventario patrimonial dos bens
disponiveis na Secretaria Municipal de Educacdo, Setores Administrativos, Unidades
Escolares e instituicbes conveniadas;

V - fiscalizar a qualidade dos produtos entregues em todas as Unidades Escolares
Municipais;

VI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

XEEN Sao atribuigdes da Superintendéncia de Supervisdo de Contratos:

| - conhecer de forma detalhada o contrato, termo de referéncia, edital de licitagao, e
demais documentagdes que envolvem o processo de contratagao;

Il - desenvolver agdes que contribuam efetivamente para o cumprimento das metas do
PMDE e ampliacao da nota do IDEB;

Il - coordenar e acompanhar os aspectos administrativos da execucao dos servigos nos
contratos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra quanto as obrigagbes
previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas nos
casos de inadimplemento;

IV - adotar junto ao Gestor do Contrato todas as providéncias necessarias para a regular
execucao do contrato;

V - coordenar o monitoramento da contratada, certificando-se de que o seu Preposto
esteja sempre ciente das obrigagdes assumidas na contratacéo;

VI - orientar os fiscais técnicos, gerentes e coordenadores a notificar o Preposto da
contratada formalmente, nos casos de ocorréncias importantes que afetem a execugéo,
dando-lhe prazo para resposta e acompanhando o ocorrido até sua devida solugao;

VIl - examinar a regularidade no cumprimento das obrigagOes fiscais, trabalhistas e
previdenciarias e, em caso de descumprimento, dé ciéncia formal a seus superiores dos
incidentes e das ocorréncias;

VIII - orientar os fiscais e coordenadores a determinar que o contratado dé inicio a
corregao dos defeitos ou ndo conformidades constatadas durante a execugdo do objeto, ou



apds o recebimento provisorio, fixando prazo para o respectivo término, ficando a contratada
obrigada a corresponder as exatas exigéncias do objeto contratado, sob pena de multa e
outras penalidades;

IX - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos;

X - realizar elaboragcdo de Documento de Formalizacdo de Demanda referente as
contratagdes pertinentes a Superintendéncia.

XL S4o atribuigdes da Coordenagdo Administrativa da Superintendéncia:
| - coordenar as atividades, implementar procedimentos padronizados, fluxos e rotinas;

Il - coordenar e supervisionar o planejamento de demandas requisitadas pela
Superintendéncia;

Il - acompanhar, controlar e avaliar as atividades e rotinas administrativas;
IV - assessorar o0 superintendente nas atividades relacionadas a sua area de atuagao;

V - elaborar notificacdes, comunicados aos Gerentes sempre que solicitado pela
Superintendéncia;

VI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

IXEEN Sao atribuigdes da Geréncia de Gestéo de Terceirizados:

| - ler atentamente o Termo de Referéncia, termo de contrato e/ou edital, assim como os
anexos e a portaria que designou o fiscal, principalmente quanto a(ao): Especificagdo do
objeto; Prazo de execugdo do servigo, observada a Ordem de Servigo; Cronograma de
execucao dos servicos;

Il - juntar aos autos toda documentacao relativa a fiscalizagdo e ao acompanhamento da
execugao contratual, arquivando, por cépia, a que se fizer necessaria;

Il - acompanhar a execugdo dos servigos, tendo como base os direcionamentos
registrados no termo de contrato, exercendo rigoroso controle sobre o cronograma de
execucao dos servicos;

IV - realizar a medicao dos servigos efetivamente realizados, a afericao da satisfacéo de
todas as clausulas contratuais, conforme o caso, e a verificacdo de todas as condicoes
descritas no Termo de Referéncia ou Memorial Descritivo;

V - orientar os Coordenadores Regionais a solicitar a contratada, quando necessario, a
substituicdo de qualquer utensilio, ferramenta ou equipamento cujo uso seja considerado
prejudicial a boa conservacdo dos bens ou instalagbes, ou, ainda, que ndo atendam as
necessidades da Administracao;

VI - conferir as notas fiscais e as documentacdes exigidas para o pagamento, e apds o



ateste, realizar as diligéncias necessarias para pagamento;

VIl - verificar as informagbes quanto as faltas, falhas ou incorrecdes verificadas, nao
reposicao por parte da contratada da mao de obra e a ocorréncia de prejuizo na execugao do
contrato;

VIII - avaliar a qualidade dos servigos realizados, adotando indicadores de desempenho;

IX - acompanhar, juntamente com um representante da empresa, o registro da jornada de
trabalho didria de cada empregado disponibilizado para prestagéo do servigo continuados com
dedicagdo exclusiva de mao de obra e adotar as providéncias necessarias ao correto
cumprimento da jornada de trabalho, evitando a configuracdo do vinculo empregaticio com o
Secretaria de Municipal de Educagéo;

X - verificar se a nota de empenho foi emitida em data anterior & data da nota fiscal,
fatura, boleto ou documento similar;

XI - verificar as ocorréncias relatadas, Termo de Registro de Ocorréncias, referente a
quantidade e caracteristicas dos produtos e/ou servigos contratados e a forma como estéo
sendo executados 0s servicos e 0 prazo de sua execuc¢ao, os locais em que serao prestados e
sua frequéncia, bem como todas as clausulas importantes que dizem respeito a execucao
contratual;

XIlI - monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servi¢cos para evitar eventuais
incorrecOes, devendo intervir para requerer a contratada a correcdo das faltas, falhas e
irregularidades constatadas;

XIIl - realizar avaliagcao diaria, semanal ou mensal, desde que o periodo escolhido seja
suficiente para aferir o desempenho da prestacdo dos servigos e verificar se a natureza do
objeto pactuado permite essa caracteristica de avaliacao;

XIV - registrar e informar ao gestor as atividades desempenhadas e todas as pendéncias
constatadas na execucao do contrato;

XV - manifestar-se acerca de solicitacdo da contratada para prorrogacdo da execugao
e/ou prestacao de servico sobre os seguintes itens: existéncia de interesse na continuidade do
servigo; eventuais prejuizos causados a Secretaria Municipal de Educagdo em razdo do
atraso e do prazo de prorrogagéo a ser concedido, quando for o caso; fatos supervenientes
que justifiquem a prorrogacao de prazos de execugao;

XVI - submeter ao gestor a manifestacao de prorrogacgao contratual;

XVII - informar o descumprimento de clausulas contratuais, mormente quanto ao prazo,
com o fim de aplicagdo das sancbes cabiveis;

XVIII - manter contato regular com o preposto/representante da contratada, com vistas a
permitir o fiel cumprimento do contrato.

XY Coordenagdo Administrativa de Geréncia, subordinada a Geréncia de Gestéo de
Terceirizados;



| - coordenar as atividades, implementar procedimentos padronizados, fluxos e rotinas;
Il - coordenar e supervisionar o planejamento de demandas requisitadas pela Geréncia;
Il - acompanhar, controlar e avaliar as atividades e rotinas administrativas;

IV - receber e encaminhar as notas fiscais referentes aos servicos prestados;

V - assessorar o Gerente nas atividades relacionadas a sua area de atuagao;

VI - acompanhar disponibilidade orgamentaria e valores empenhados tendo em vista a
manter a prestacao do servico;

VIl - realizar empenho e acompanhar valores empenhados tendo em vista a manter a
prestacao de servigo;

VIIl - receber a fatura de cobranga, conferindo: se as condigbes de pagamento do
contrato foram obedecidas; se o valor cobrado corresponde exatamente aquilo que foi
efetuado; se a Nota Fiscal tem validade e se estd corretamente preenchida; se esta
acompanhada das guias de quitacdo do FGTS/INSS sobre a mao-de-obra empregada (no
caso de manutengao, servigo de engenharia, etc.), conforme determina o contrato;

IX - Atestar a prestagéo do servigco efetivamente realizado via relatério; Encaminhar a
Nota Fiscal ao setor financeiro para pagamento juntamente com as certidées negativas;

X - encaminhar a Nota Fiscal ao setor financeiro para pagamento juntamente com as
certidoes negativas;

XII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos seus
objetivos.

A Geréncia de Gestao de Terceirizados € composta de Coordenagbes Regionais de
Gestao de Terceirizados, as quais serdo divididas entre as Unidades Escolares de forma
regionalizada. Cada Coordenador Regional tem como atribuicdo monitorar, auxiliar e controlar
o quadro de funcionérios in loco e organizacao destes; fiscalizar o cumprimento das cargas
horarias; informar a Administragdo sobre eventuais vicios, além de desenvolver e coordenar
outras atividades destinadas a consecugao dos seus objetivos.

S&o atribuicdes da Geréncia de Supervisdo de Contratos:

| - conhecer detalhadamente o contrato, termo de referéncia, edital de licitagdo, e demais
documentagbes que envolvem o processo de contratagao;

Il - encaminhar a documentacéo pertinente & Area de Gerenciamento de Contratos para
formalizacdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam prorrogacao, alteracéo,
reequilibrio, pagamento, eventual aplicagéo de sangoes, extingdo dos contratos, dentre outros;

Il - solicitar, quando necessario o assessoramento;

IV - acompanhar prazos e vencimentos contratuais e de atas de registro de preco;



V - elaborar e monitorar 0 encaminhamento de aditivos, prorrogagdes, reequilibrio e
outros atos inerentes a manutengao da vigéncia do contrato;

VI - encaminhar e tramitar os processos pertinentes ao setor;
VIl - realizar demais atividades inerentes as demandas da Superintendéncia;

VIII - analisar as Atas de Registro de Precos e Contratos vigentes, visando destacar as
clausulas contratuais relevantes a execucao do objeto;

IX - dirimir ddvidas e subsidia-las com informagbes relevantes para prevenir riscos na
execucao contratual;

X - receber documentacao para abertura de processo licitatério e elaborar memorando de
abertura de processo para encaminhamento a Secretaria de Administragao;

IXEEN Coordenagao Administrativa da Geréncia:
| - coordenar as atividades inerentes aos contratos vigentes;

Il - assessorar a Geréncia de Supervisdo de Contratos em todas as demandas
pertinentes ao setor;

Il - fiscalizar o cumprimento dos contratos das empresas terceirizadas que prestam
servigos a Secretaria Municipal de Educagéo junto aos coordenadores regionais;

IV - assessorar as demandas dos servigos prestados pelas empresas terceirizadas que
prestam servicos a Secretaria Municipal de Educacgao;

V - assinar, juntamente com o Gestor, o atestado de capacidade técnica referente a
execugao e desempenho da contratada. O atestado sera elaborado pelo Gestor do Contrato
com base em informagdes prestadas coordenador de execugao do Contrato;

IV - atestar os servigos prestado, observando o que dispuser o contrato;
Secao |l

Da Secretaria Municipal de Saude

IZIY A Secretaria Municipal de Satde tem por finalidade coordenar e executar os
programas, projetos e atividades visando promover a atencdo a saude da populagdo do
Municipio, como gestora municipal do Sistema Unico de Sautde - SUS, competindo-lhe:

| - coordenar e supervisionar as atividades do Sistema Unico de Satde - SUS no ambito
do Municipio;

Il - garantir a populagdo uma atengéo a saude de carater universal, integral e equénime,
por meio do desenvolvimento de politicas publicas de gestdo articuladas, humanizadas,

solidarias e participativas com a sociedade;

Il - elaborar e manter atualizado o Plano Municipal de Saude, em consonancia com a



realidade epidemiologica do Municipio;

IV - planejar e coordenar, nos niveis ambulatorial e hospitalar, as atividades de atengéo a
salde, atendimentos realizados por equipe multiprofissional, acées de promogao e prevencao
a saude, de controle de vetores e de zoonoses, de vigilancia epidemiologica, vigilancia
sanitaria, vigilancia em saude do trabalhador, vigilancia ambiental, controle, avaliagdo e
regulacdo da rede propria, contratada e conveniada do SUS, articulando-se com o0s outros
niveis de gestdo do SUS para as atividades integradas de atengéo e gestdo da saude;

V - implantar, gerenciar e avaliar a Estratégia de Saude da Familia nas unidades béasicas
de atencdo primaria a saude.

VI - implantar, coordenar e avaliar programas especiais de Saude do Idoso, da Mulher, da
Criangca e do Adolescente, de Saude Mental, de Saude Bucal e outros que vierem a ser
criados por iniciativa propria ou por for¢a de convénio com Unido e Estado;

VIl - fazer a permanente interagdo com a Uni&do, com o Estado e com os municipios
vizinhos visando o desenvolvimento de politicas regionais voltadas a promog¢ao da saude da
populacdo local e regional com a participagdo e execucdo dos programas dos governos
Federal e Estadual na &rea da saude publica;

VIII - prestar suporte técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Saude;

IX - gerir o Fundo Municipal de Saude;

X - expedir normas orientadoras das agdes e servigcos de saude no Municipio;

XI - compatibilizar e adequar a aplicagédo das normas técnicas do Ministério da Saude e
da Secretaria de Estado da Saude a realidade municipal;

XIl - promover, sistematica e periodicamente, estudos e pesquisas relativas a saude
publica;

XIII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

XN Para o exercicio de suas competéncias a Secretaria Municipal de Salde tem a
seguinte estrutura organizacional basica:

| - Gabinete do Secretario:

a) Coordenador de Gabinete;
b) Assistente de Secretaria.

Il - Secretario (a) Adjunto (a):
a) Coordenador de Gabinete;
b) Assistente de Secretaria;

c) Assistente de Secretéria;

Il - Superintendente do Fundo Municipal de Saude:



a) Assessor Especial;

b) Geréncia do Tesouro;

b) 1) Coordenador do Tesouro.

c) Geréncia de Contabilidade

c) 1) Coordenador de Contabilidade

c) 2) Assessoria de Planejamento em Saude;

IV - Superintendente de Atengcédo Primaria, Promogao e Prevengéao:
a) Gerente Técnica da Superintendéncia da Atengao Primaria a Saude:

a) 1) Assistente de Secretaria.
b) Gerente Coordenador de Atengéo Primaria:

b) 1) Coordenador de Registros.
c) Gerente Técnico Regido I:

c) 1) Coordenador de UBR Regiao I.
d) Gerente Técnico Regido Il

d) 1) Coordenador de UBR Regido II.
e) Gerente Técnico Regiéo lll:

e) 1) Coordenador de UBR Regiéo Il
f) Gerente Técnico Regido IV:

f) 1) Coordenador de UBR Regiéo IV.
g) Gerente Técnico Regido V:

g) 1) Coordenador de UBR Regiao V.
h) Gerente de Programas;
i) Gerente Técnico do E-Sus:

|

1) Coordenador do Nucleo Cultura e Paz;

2) Coordenador Equipe E-Multi;

3) Coordenador Politicas de Promoc¢ao da Saude.
erente do Sistema Prisional:

= U U

j) 1) Coordenador Técnica Sistema Prisional;

Coordenador Saude da Mulher;

Coordenador Saude da Crianca e Adolecente;
j) 4) Coordenador Saude do Homem e do Idoso.
k) Gerente Técnico Geral da Saude Mental:

) 1)
)2)
)3)
) 4)

k) 1) Assistente de Secretaria da Saude Mental.

[) Gerente Geral Em Saude Odontoldgica;

m) Gerente Unidades de Urgéncia Em Saude Mental NAPS;

n) Gerente Unidades de Urgéncia Em Saude Mental CAPSAD;
o) Gerente Unidades de Urgéncia Em Saude Mental CAPSI;

p) Gerente de Unidades Territoriais Em Saude Mental Veredas;



q) Gerente de Unidades Territoriais Em Saude Mental Acolher;
r) Gerente de Unidades Territoriais Em Saude Mental Claramente:

r
r

) 1) Coordenacéo de Odontologia Uro/Ceo;
) 2) Coordenacéao de Odontologia Uro/Ceo;
r) 3) Coordenagao de Odontologia Uro/Ceo;
r) 4) Coordenador Uro/Ceo;

r) 5) Assistente de Secretaria Uro/Ceo;

r) 6) Coordenador Uro/Ceo;

r) 7) Assistente de Secretaria Uro/Ceo;

r) 8) Coordenador Uro/Ceo;

r) 9) Assistente de Secretaria Uro/Ceo;

V - Superintendente de Urgéncia e Emergéncia:

a) Geréncia da Upa Acrizio;

a) 1) Coordenador.

b) Gerente Responsavel Técnico de Enfermagem da Upa Acrizio;

)
c) Diretores Técnicos Upa;
d) Diretoria Clinica da Upa:

d) 1) Coordenador Médico Especialista Cirurgia Geral;
d) 2) Coordenador Médico Especialista Clinica Médica;
d) 3) Coordenador Médico Especialista Pediatra;

d) 4) Coordenador Médico Especialista Ortopedia.

e) Geréncia da Upa Joanico:

e) 1) Assistente de Secretaria;

e) 2) Assistente de Secretaria;

e) 3) Assistente de Secretaria;

e) 4) Coordenador.

f) Gerente Responsavel Técnico de Enfermagem da UPA Joanico:

f) 1) Diretores Técnicos das Upa;
f) 2) Coordenador Médico Especialista Clinica Médica;
f) 8) Coordenador Médico Especialista Pediatra.
g) Geréncia do Sad-Servigo de Atendimento Domiciliar;
h) Gerente Administrativo do Transporte Sanitario e Samu (Servico De Atendimento
Mével De Urgéncia);
i) Gerente Responsavel Técnico de Enfermagem das Transporte Sanitario e Samu R.T;
i) 1) Coordenador Transporte;
i) 2) Coordenador Transporte;
i) 3) Coordenador;
i) 4) Referéncia Técnica da Fisioterapia das Upas (Exigéncia da Vigilancia Sanitaria)
i) 5) Diretor Técnico do Samu;
i) 6) Diretor Técnico Hospitalar Hospitalar;
i) 7) Diretor Clinico Hospitalar.

—_ — — ~— — ~—

VI - Superintendente Hospitalar:



a) Assessor Especial da Diretoria Geral;

b) Assessor Especial Escala Médica/ Equipe Multidisciplinar;
c) Gerente em Saude Apoio Administrativo;

d) Gerente de Administracao Hospitalar.

d) 1) Coordenador de Higienizagao e Lavanderia.

e) Gerente de Faturamento Hospitalar:

e) 1) Coordenador de Marcacéo Cirurgia Eletiva e Secretaria de Ala.
f) Gerente de Recepcao, Transporte e Internagéo:

g) Gerente Hospitalar Pessoal:

g) 1) Coordenador de Atendimento Noturno;
g) 2) Coordenador de Atendimento Diurno.
h) Geréncia Farmacéutica:

h) 1) Coordenador Nuvem De Vigilancia Epidemiolégica Hospitalar;
h) 2) Coordenador CCIH.
i) Geréncia De Educacao Continuada NEP:

i) 1) Coordenador Técnico em Radiologia.
j) Gerente Equipe Fisioterapeutas:

j) 1) Coordenador de Manutencao Hospitalar.

k) Geréncia de Servicos Nutricionais - SND;

l) Gerente Geral Técnica de Enfermagem;

m) Gerente de Enfermagem Centro Cirlrgico;

n) Gerente de Enfermagem Pronto Atendimento;
o) Gerente de Enfermagem Clinica Médica;

p) Gerente de Enfermagem Maternidade:

p) 1) Diretor Técnico Hospitalar;

p) 2) Coordenador Médico Especialista Cirurgiao Geral;

p) 3) Coordenador Médico Especialista Clinica Médica;

p) 4) Coordenador Médico Especialista Ortopedia;

p) 5) Coordenador Médico Especialista Ginecologia e Obstetricia;
p) 6) Coordenador Médico Especialista Pediatria;

p) 7) Coordenador Médico Especialista NEO;

p) 8) Coordenador Médico Especialista Anestesiologista;

p) 9) Coordenador Médico Especialista Cirurgiao - Cirurgia Eletiva;
p) 10) Coordenador Coordenagao Noturna Internagéao.

VIl - Superintendente Atengéo Especializada e Regulacéo:

a) Coordenacao de Apoio Ao Usuario;
b) Gerente de Faturamento Ambulatorial e Hospitalar e do Cadastro Nacional de
Estabelecimentos de Saude (CNES):

b) 1. Coordenador Técnico do Faturamento Ambulatorial e Hospitalar I;
b ) 2. Coordenador Técnico do Cadastro Nacional De Estabelecimentos De Saude
(CNES);


https://leismunicipais.com.br/a/mg/r/ribeirao-das-neves/lei-delegada/2017/0/2/lei-delegada-n-2-2017-dispoe-sobre-a-estrutura-organizacional-da-administracao-direta-do-poder-executivo-e-da-outras-providencias

b) 3. Coordenador Técnica CNES.
c) Gerente da Atengao Especializada:

c) 1. Assessor Especial da Regulacao;

c) 2. Coordenagao Técnica do Transporte Fora do Domicilio (TFD) da Central de
Marcagéao e Regulagéo.

d) Geréncia Operacional da Central de Marcagao e Regulagéo;

e) Geréncia Técnica das Pactuagdes e Contratos da Central de Marcagéao e Regulagéo;

f) Gerente Técnica de Reabilitagao:

f
f

Coordenador Técnica da Rede Ambulatorial de Reabilitagéo;

Coordenagéo Estratégica da Rede Oftalmoldgica |;

f) 8) Coordenagdbes Estratégicas de Exames Especializados de Média Complexidade I;
f) 4) Coordenagdes Estratégicas De Exames Especializados de Alta Complexidade I;
g) Geréncia da Rede Ambulatorial Materno e Infantil;

h) Coordenagéo Técnica do Servico de Radiologia do CEAE:

—_— — ~— ~—

) 1
)2
)3
) 4

h) 1) Assessor Especial Assistencial do CEAE.

i) Gerente do Centro de Especialidades Médicas;

j) Gerente da Clinica Municipal de Oftalmologia;

k) Gerente Técnica de Enfermagem da Rede Ambulatorial Especializada;
l) Geréncia do Laboratério Municipal:

[) 1) Assessor Especial Técnico do Laboratério Municipal;
[) 2) Coordenador Técnico do Laboratério Municipal.
m) Coordenagbes Técnicas de Fisioterapia;

n) Coordenador Terapia Ocupacional;

o) Coordenador Fonoaudiologia da Rede Ambulatorial De Reabilitagéo;

p) Geréncia do Protocolo Regional da Central de Marcagao e Regulagéao Veneza;

q) Coordenador Protocolo Regional da Central de Marcagéo e Regulagao Centro;

r) Coordenador Protocolo Regional da Central de Marcagéo e Regulacdo Justindpolis.

= = =

VIII - Superintendente Vigilancia e Protegao A Saulde:

a) Assessoria Administrativa da Superintendéncia de Vigilancia Em Saude;

b) Geréncia de Imunizacao;

c) Geréncia Técnica da Vigilancia Alimentar e Nutricional;

d) Geréncia Técnica da Vigilancia em Saude Do Trabalhador;

e) Geréncia Técnica da Pneumologia Sanitéaria;

f) Geréncia Técnica da Vigilancia Sanitéria;

g) Geréncia Técnica do Ambulatério de Referéncia de Doencgas Infecciosas e Parasitarias
- ARDIP;

h) Geréncia Técnica do Ambulatério de Referéncia De Doencas Infecciosas e
Parasitarias - ARDIP;

i) Geréncia Técnica do Canil Municipal;

j) Geréncia Técnica de Geoinformacao em Saude;

k) Geréncia Técnica da Epidemiologia;

[) Coordenacao de Sistemas SIM/SINASC;

m) Geréncia De Recursos Humanos;

n) Geréncia Técnica da Zoonoses e Vigilancia Ambiental:
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n® 1. Assessor Especial da Geréncia De Zoonoses n® 2. Assessoria Administrativa da
Coordenacdo de Gestdo de Pessoas da Zoonoses n? 3. Coordenacado de Sistemas de
Endemias e Vigilancia Entomologia n® 4. Assessoria de Suporte e Assisténcia de Sistemas de
Endemias e Vigilancia Entomologia n® 5. Assessoria de Suporte e Assisténcia de Sistemas de
Endemias e Vigilancia Entomologia n® 6. Coordenagcdo de Almoxarifado da Zoonoses n?° 7.
Coordenagao e Analise dos Sistemas de Informagao Da Vigilancia Epidemiolégica

0) Assessoria Administrativa da Geréncia de Vigilancia Sanitaria;

p) Coordenador de Processos Administrativos da Vigilancia Sanitaria;

q) Assessoria Administrativa da Vigilancia em Saude do Trabalhador;

r) Coordenacao de Regulagdo da Pneumologia Sanitaria

s) Assistente de Secretaria;

t) Assistente de Apoio Logistica de Imunizagéo;

u) Coordenagéao de Campo Zoonoses Nivel Il;

v) Coordenagao de Campo OVITRAMPA;

w) Coordenacao Técnica Do Canil Municipal;

x) Assessoria Técnica do Programa Populacional de Caes e Gatos;

y) Coordenagéao de Campo Do Programa De Leishmaniose Da Zoonoses;

z) Coordenagéo de Vigilancia Em Pontos Estratégicos Da Zoonoses.

IX - Superintendente de Gestdo De Pessoas:

a) Gerente de Recursos Humanos;
b) Coordenador de Desenvolvimento de Pessoas;

X - Superintendente de Apoio, Logistica e Patriménio:

a) Coordenador Administracao;
b) Coordenador de Logistica De Patrimdnio;
c¢) Coordenador de Servigo de Apoio:

c) 1) Assistente de Secretaria.
d) Gerente Transporte:

d) 1) Coordenador de Gestao De Frota;
d) 2) Coordenacgéao de Transporte;

d) 3) Coordenador de Logistica;

e) Gerente de Rede Fisica:

e) 1) Coordenador De Rede Fisica.
f) Geréncia de Almoxarifado:

f
f

Coordenador do Almoxarifado;

Coordenador de Logistica;

f) 8) Coordenador de Patriménio;

f) 4) Coordenador Almoxarifado do Hospital.

g) Coordenador de Almoxarifado da Rede Fisica Coordenagdo Administrativa;
h) Geréncia Farmacéutica:

—_— — ~— ~—

) 1
)2
)3
) 4

h) 1) Coordenador Almoxarifado Da Farmacia Central;
h) 2) Coordenador de Logistica;
h) 3) Coordenador Administracao.
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XI - Superintendente Aquisicoes e Contratos:

a) Gerente em Saude:

a) 1. Coordenador de Compras;

a) 2. Coordenador Coordenacao de Pesquisa de Mercado;

a) 3. Coordenador Coordenacgao De Cadastro De Fornecedores;
a) 4. Coordenador de Gestao De Contratos;

a) 5. Coordenador de Contratos De Locacao De Iméveis;

a) 6. Coordenador de Procedimentos e Fluxos de Contratos.
b) Gerente de Licitacao:

b
b
b
b

1) Coordenador Assessoria De Publicacoes;
2) Coordenador Assessoria Licitatéria;

3) Coordenador Assessoria de Editais;

4 Coordenacgéao de Pesquisa de Mercado.

)
)
)
)

IXEED Sao atribuigdes do Gabinete do Secretério:

| - organizar o expediente do Gabinete, audiéncias, correspondéncia do Secretario e das
demais chefias;

Il - controlar os servigos de recepgao ao publico que se dirige ao Gabinete;

Il - secretariar reunides, entrevistas e palestras, bem como organizar as pautas das
audiéncias solicitadas ao Secretario;

IV - redigir oficios, portarias, circulares, relatorios, exposicbes de motivos, pareceres,
despachos, instrucées normativas, ordens de servico, tabelas e outros documentos de
interesse do Secretario;

V - efetuar a conferéncia e correcéo de todos os documentos produzidos;

VI - manter os Superintendentes, Gerentes, e Coordenadores informados, através de
memorandos, de todas as orientacdes e procedimentos;

VIl - orientar o atendimento ao publico sobre informagdes de assuntos em tramitagdo no
Gabinete e na Secretaria, assim como informar, sobre 0os processos em andamento;

VIII - providenciar a publicagéo oficial e a divulgacdo das matérias relacionadas com a
area de atuacao da Secretaria;

IX - manter atualizado o sistema de protocolo dos documentos das matérias relacionadas
com a area de atuacdo da Secretaria;
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X - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos seus
objetivos.

IXEZN Sio Atribuigdes do Secretério (a) Adjunto (a):

| - substituir o Secretario Municipal, em seus impedimentos, férias, licencas ou
afastamentos temporarios;

Il - planejar, orientar, dirigir e controlar, em articulacdo com o Secretario Municipal, as
atividades da estrutura organizacional da Secretaria;

Il - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

IEEN Sao Atribuigdes do Coordenador de Gabinete:

Paragrafo unico. O Gabinete do Secretério é a unidade da Secretaria Municipal de Saude
incumbida de assistir 0o Secretario em sua representagdo politica e social, bem como
responsabilizar-se pela atividade de relagbes politicas e pelo expediente do titular da Pasta.

XEZN S0 Atribuigdes do Chefe de Gabinete do Secretario:

| - promover e garantir a qualidade e a eficiéncia das atividades de atendimento ao
publico no ambito da Secretaria;

Il - atender aos cidaddaos que procurem o Gabinete do Secretério, orientando-os e
prestando-lhes as informac¢des necessarias, ou encaminhando-os, quando for o caso, ao
Secretario;

Il - informar as partes sobre 0s processos sujeitos a apreciacao do Secretario;

IV - promover e articular os contatos sociais e politicos do Secretério;

V - manter permanente articulagéo da Secretaria com os demais 6rgaos componentes da
estrutura do Sistema Administrativo Municipal;

VI - examinar os processos a serem despachados ou referendados pelo Secretario,
providenciando, antes de submeté-los a sua apreciagao, a respectiva instrucao;

VII - verificar a correcdo dos documentos submetidos a assinatura do Secretario;

VIII - proferir despachos internos meramente interlocutérios ou de simples
encaminhamento de processos;

IX - promover a elaboracdo e o encaminhamento dos atos, das correspondéncias oficiais
e dos expedientes a serem assinados pelo Secretario;

X - assistir o Secretario na supervisdo e coordenagdo das atividades das unidades
integrantes da estrutura da Secretaria e das entidades a ela vinculadas;

XI - organizar, coordenar e supervisionar a organizacao de eventos e dos acontecimentos



em geral promovidos pela Secretaria, bem como os servigos de mostras, exposigdes, jornal,
mural, dentre outros;

XIl - orientar e supervisionar os servicos de confeccdo e atualizacdo de listas de
autoridades, 6rgaos e entidades de classe, de interesse da Secretaria;

XIll - orientar, coordenar e supervisionar o0s servicos de coleta de informagdes,
elaborando matérias e notas explicativas da Secretaria, promovendo a sua distribuicdo aos
veiculos de comunicacdo social, bem como estar informado sobre as noticias veiculadas
diariamente através da imprensa;

XIV - assessorar os demais dirigentes da Secretaria em viagens de trabalho, participacéo
em eventos e acontecimentos em geral, audiéncias, contatos e visitas a autoridades, érgéaos e

instituicdes;

XV - exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fun¢des e as que lhe
forem atribuidas pelo Secretario Municipal de Saude.

IEEN Sao atribuigdes da Assistente de Secretaria:

| - prestar assessoria direta e imediata ao Secretario, nos assuntos de natureza
administrativa, técnica, comunicagao social e de representacao politica e social;

Il - promover a gestdo dos servicos de recepcao, registro, controle e informagbes em
processos e documentos submetidos a apreciagao do Prefeito;

Il - cumprir as missdes de representagao politica e social determinadas pelo Prefeito;
IV - preparar o material necessario a organiza¢do do acervo documental do Prefeito;

V - realizar estudos, coligir informacdes e executar outros trabalhos que lhe forem
atribuidos pelo Prefeito;

VI - assessorar as relacdes do Prefeito com os érgaos da administracdo municipal, com
associacoes de classe e com as autoridades civis, militares e religiosas;

VIl - desenvolver outras atividades de natureza administrativa e de representacao politica
e social determinadas pelo Prefeito;

VIII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

IIETN Sao atribuigdes da Superintendente do Fundo Municipal de Sadde:

| - empenhamento das despesas, conferindo de forma sistematica todas as classificagbes
contabeis conforme orgamento vigente, inclusive a nivel de DR (Destinacdo de Recursos),
conferir contratos, processos de licitacao, autorizagdo de empenho e ordenamento legal por
escrito;

II - redigir historico dos empenhos de forma descritiva, contendo de forma clara e sintética
o objeto do contrato, do servigo prestado ou das compras de materiais, e ndo somente nimero



de contrato ou de processo de licitagao;

Il - liquidagéao das despesas, conferindo toda a documentagéo exigida para cada tipo de
despesa, conforme quesitos descritos abaixo:

a) de natureza geral (Nome, CNPJ, N do Contrato, Valor Empenhado, Dados Bancarios,
Historico bem detalhado, documentacao, etc);

b) relativos a servigos ou fornecimentos de grande vulto e obras (Contratos, Medicoes,
Licitacdes);

¢) aqueles especificos ao fornecimento de servicos publicos (normalmente, sob regime de
concessao, consorcio, convénios e resolucoes);

d) relacionados ao documento fiscal (Ex: Retencdes de IRRF, ISSQN, INSS, inclusive
conferindo célculos se estao corretos conforme legislacao vigente);

e) relacionados a terceirizagao de servigos - pessoa juridica (Folha de Pagamento, GFIP,
FGTS, RE e comprovantes de entrega GPS-INSS, comprovantes de recolhimentos dos
tributos federais (PIS-Cofins-IR-CSSL), comprovantes de recolhimentos dos tributos
municipais ISSQN);

f) relacionados a despesas com pessoas fisicas, terceiros, ou ndo (retencdo
previdenciaria, comprovante de retencdo previdenciaria por outra empresa/érgao a fim de se
eximir parcial ou totalmente da retencéo;

IV - enviar documentacao para calcular o IRRF e fazer a Retencéo;
V - conferir valores e fornecedores com retencao de IR, INSS e ISSQN;

VI - controle e acompanhamento da liquidacdo mensal dos contratos de aluguéis,
evitando assim o pagamento em atraso;

VIl - acompanhar, controlar e conferir toda a documentacao enviada para assinatura e
outros, nos diversos 6rgaos da Prefeitura;

VIl - apo6s liquidagéo e assinatura, encaminhar a Tesouraria para pagamento;
IX - auxiliar no processo de Conciliacao das Contas Bancarias.
Sao atribuigbes do Assessor Especial:
| - encaminhar a Contabilidade Geral do Municipio:
a) Mensalmente: as demonstragdes de receitas e despesas;
b) Anualmente: os inventarios de estoque de medicamentos e de instrumento médico;

¢) Anualmente: o inventario dos bens mdveis e imoveis e o balango geral do Fundo.

Il - firmar, com o responsavel pelos controles da execucdo orcamentario, as
demonstrag6es mencionadas anteriormente;

Il - preparar os relatérios de acompanhamento da realizacdo das agbes de Saude para
serem submetidos ao Secretario Municipal de Saude;

IV - providenciar, junto a contabilidade geral do municipio, as demonstracdes que
indiquem a situacao econdmica financeira geral do Fundo Municipal de Saude;



IV - apresentar, ao secretario Municipal de Saude, a analise e a avaliacdo da situagéao
econbmica financeira do Fundo Municipal de Saude detectada nas demonstragdes
mencionadas;

V - manter os controles necessarios sobre convénios ou contratos de prestagdao de
servigos pelo setor privado e dos empréstimos feitos para a saude;

VI - manter os controles necessarios sobre convénios, resolugdes e portarias;

VIl - elaborar e encaminhar prestagbes de contas de convénios e resolugbes
relacionados a area da saude;

VIII - preenchimento e envio do SIOPS;

IX - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

LURPER S30 atribuicdes da Geréncia do Tesouro:

| - gerir o controle financeiro mediante a utiliza¢gdo do fluxo de caixa e outros instrumentos
gerenciais;

Il - gerir a arrecadagao da receita junto aos cofres municipais;

Il - realizar pagamentos dos compromissos do Poder Executivo;

IV - supervisionar a escrituracdo do movimento de arrecadacao e pagamento;
V - coordenar o servico da divida;

VI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

IEEN Sao atribuiges da Geréncia de Contabilidade

| - elaborar relatérios contabeis dos Balancetes Mensais da Administracdo Direta, do
Balango Geral Consolidado e respectivas notas explicativas, em conformidade com a
legislacao vigente;

Il - realizar conferéncia e analise dos Balancetes Mensais do Poder Executivo,
procedendo o envio das prestagbes de contas eletrénicas e fisicas, quando for o caso,
conforme as normativas do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais - TCE-MG;

Il - prestar apoio e assessoramento técnico aos 6rgaos da Administracao Direta, quanto
as normas e procedimentos execugao orgamentdria, financeira e patrimonial, naquilo que
couber;

IV - solicitar documentos necessarios para elaboracdo dos Balancetes Mensais da
Administracao Direta e do Balango Geral Consolidado;



V - enviar aos érgaos de controle interno e externo a documentagdo comprobatéria das
informacdes contabeis da Administracdo Direta, quando solicitado;

VI - transmitir dados e informacdes contdbeis dos érgaos da Administragdo Direta aos
orgaos de controle interno e externo pelos meios exigidos, consoante as disposi¢des legais e
regulamentares vigentes;

VII - cadastrar, alterar e dar manutencdo ao Plano de Contas Unico, processos contabeis
e demais tabelas no Sistema de Contabilidade dos 6rgaos da administracao direta;

VIII - disponibilizar as informagdes e documentos contdbeis dos 6rgaos da Administragdo
Direta, sempre que solicitado e naquilo que couber;

IX - propor o bloqueio dos érgdos da Administracdo Direta Municipal, sempre que
necessario e devidamente justificado;

X - acompanhar a legislacdo e normativas vigentes inerentes aos aspectos contabeis dos
orgaos da Administracé@o Direta;

Xl - responder as solicitacbes de informacbes encaminhadas a Geréncia de
Contabilidade da Administracao Direta, nos prazos estabelecidos;

XIl - informar a Diretoria de Contabilidade Geral qualquer situacdo adversa na execucao
orcamentaria, financeira e patrimonial dos 6rgaos da Administracdo Direta, para suas
adequagdes e demais providéncias;

XIll - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem
determinadas pelo Diretor de Contabilidade Geral, observando sempre os principios legais,
éticos e morais.

IED Sao atribuigdes da Geréncia do Tesouro:

| - empenhamento das despesas, conferindo de forma sistematica todas as classificagbes
contabeis conforme orgamento vigente, inclusive a nivel de DR (Destinacdo de Recursos),
conferir contratos, processos de licitacao, autorizagdo de empenho e ordenamento legal por
escrito;

II - redigir historico dos empenhos de forma descritiva, contendo de forma clara e sintética
o objeto do contrato, do servigo prestado ou das compras de materiais, e ndo somente nimero
de contrato ou de processo de licitagao;

Il - liquidagéao das despesas, conferindo toda a documentagéo exigida para cada tipo de
despesa, conforme quesitos descritos abaixo:

a) de natureza geral (nome, CNPJ, n® do Contrato, valor empenhado, dados bancarios,
histérico bem detalhado, documentacao, etc);

b) relativos a servicos ou fornecimentos de grande vulto e obras (contratos, medicoes,
licitacbes);

¢) aqueles especificos ao fornecimento de servicos publicos (normalmente, sob regime de
concessao, consorcio, convénios e resolucoes);

d) relacionados ao documento fiscal (Ex: Retencdes de IRRF, ISSQN, INSS, inclusive



conferindo calculos se estao corretos conforme legislacao vigente);

e) relacionados a terceirizagao de servigcos - pessoa juridica (Folha de Pagamento, GFIP,
FGTS, RE e comprovantes de entrega GPS-INSS, comprovantes de recolhimentos dos
tributos federais (PI1S-Cofins-IR-CSSL), comprovantes de recolhimentos dos tributos
municipais ISSQN);

f) relacionados a despesas com pessoas fisicas, terceiros, ou ndo (retencdo
previdenciaria, comprovante de retencdo previdenciaria por outra empresa/érgao a fim de se
eximir parcial ou totalmente da retencao.

IV - enviar documentacao para calcular o IRRF e fazer a retencéo.
V - conferir valores e fornecedores com retencao de IR, INSS e ISSQN;

VI - controle e acompanhamento da liquidagdo mensal dos contratos de alugueis evitando
assim o pagamento em atraso;

VIl - acompanhar, controlar e conferir toda a documentacao enviada para assinatura e
outros, nos diversos 6rgaos da Prefeitura;

VIl - apo6s liquidagéo e assinatura, encaminhar a Tesouraria para pagamento;

IX - auxiliar no processo de Conciliacao das Contas Bancarias.
m Sao atribuicbes da Coordenacéao de Tesouro:

| - empenhamento das despesas, conferindo de forma sistematica todas as classificagbes
contabeis conforme orgamento vigente, inclusive a nivel de DR (Destinacdo de Recursos),
conferir contratos, processos de licitagdo, autorizagdo de empenho e ordenamento legal por
escrito;

II - redigir historico dos empenhos de forma descritiva, contendo de forma clara e sintética
o objeto do contrato, do servigo prestado ou das compras de materiais, e ndo somente nimero

de contrato ou de processo de licitagao;

Il - liquidagéao das despesas, conferindo toda a documentagéo exigida para cada tipo de
despesa;

IV - enviar documentacao para calcular o IRRF e fazer a Retencéo;
V - conferir Valores e Fornecedores com retencao de IR, INSS e ISSQN;

VI - controle e acompanhamento da liquidacdo mensal, dos contratos de alugueis
evitando assim o pagamento em atraso.

IXEN Sao atribuigbes da Assessoria Especial do Planejamento em Satde:

| - assessora e compilar as informagdes orgamentarias dos diversos setores vinculados a
Secretaria Municipal de Saude;

Il - elaboracéo das despesas orgamentarias para execuc¢ao no préximo exercicio vigente;



Il - gestdo orgamentaria: controle e gerenciamento dos recursos disponiveis entre
despesa e receita; Elaboracdo de documentos para apurar, informar e validar a despesa
orcamentaria.

IXEEN Sao atribuigdes da Superintendéncia de Atengéo Primaria, Promogéo e Prevengéo:

| - formular e implementar as politicas de salude de atencdo primaria, observando os
principios e diretrizes do SUS;

Il - coordenar e acompanhar a expansao e/ou implantacdo de novos servigcos da Atencao
Primaria, garantindo o acesso dos municipes;

IIl - promover a integragdo com outros niveis de atencdo e com outras areas, visando a
atencdo integral da saude da populagéo;

IV - coordenar o desenvolvimento das atividades de atengao primaria a saude de forma
resolutiva, integral, eficiente e hierarquizada;

V - acompanhar a assisténcia prestada de modo a assegurar atencao integral;

VI - programar a execugéo das acOes para sua area de abrangéncia de acordo com as
politicas publicas e programas prioritarios;

VIl - organizar e estruturar a equipe técnica, os materiais e 0s equipamentos necessarios
para prestagao de assisténcia a saude;

VIl - promover espagos de cogestdo a fim de organizar os processos de trabalho,
qualificar a gestao e o atendimento ao cidadao;

IX - promover a participacdo da comunidade no exercicio do controle social;
X - desenvolver e subsidiar espagos para a produgéo cientifica;

XI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos;

XII - reunidao quinzenal do colegiado gestor com todas as esferas da superintendéncia;
XIII - acompanhamento mensal das metas do previne Brasil, PAS, RAG e Abono SUS.

XIV - educagédo permanente com todos os coordenadores, supervisores, gerentes e
equipe multidisciplinar;

XV - assinar e acompanhar a folha de ponto.
XVI - monitorar participa¢do nos comités referentes a Atengéo Primaria;

XVII - acompanhar e orientar sobre desligamento de trabalhadores da Atengéo Primaria a
Saude;

XVIII - acompanhar e solicitar a contratagao de profissionais da atengéo primaria;



XIX - acompanhar os fluxos de atendimento e protocolos;

XX - acompanhar comissdes para elaboragdo de pops e protocolos da Atencao Primaria
a Saude;

XXI' - acompanhar e monitorar as atividades desempenhadas pelos gerentes,
coordenadores, supervisores, e trabalhadores da Atengéao Primaria a Saude;

XXII - planejar plano de acdo e estratégias para atingir o cumprimento das metas da
Atencao Primaria a Saude;

XXIII - acompanhar e promover junto a equipe gestdo de conflitos e intermediagbes
interdisciplinares.

IXEIN Sao atribuigdes da Geréncia Técnica da Atengéo Primaria & Sadde:
| - solicitar ordem de fornecimento e abertura de processos para atender as demandas;

Il - consolidar demandas das areas técnicas e coordenacao para elaboracdo de ARP
comuns a toda SEMSA (ex: lanche, gas, mobiliarios);

Il - referéncia para protocolo de fraldas e realizar solicitagdo de ordem de fornecimento;
IV - apoiar em inumeras demandas das areas técnicas e coordenagoes;

V - acompanhar junto ao SIGRES e e-GESTOR adesdes e monitoramento de programas,
(PSE);

VI - acompanhar juntamente com o setor de planejamento as construcdes e reformas de
unidades da Atencao Basica no SISMOB.

VIl - acompanhar juntamente com o setor de planejamento o cadastro e execugéao de
emendas parlamentares e impositivas;

VIl - acompanhar juntamente com os superintendentes modificacées e execug¢do do
PAS;

IX - controle e registro de banco de horas dos colaboradores;

X - organizagdo do processo de trabalho interno e auxilio técnico para constru¢do de
ferramentas que auxiliem os coordenadores e supervisores das unidades de saude;

XI - controle de férias, declaracdo de comparecimento, banco de horas e auséncia dos
profissionais nas unidades do programa Mais Médicos, Médicos pelo Brasil e ADAPS;

XIll - controle de solicitagdo de testes rapidos junto ao estado e distribuicdo para as
unidades de saude;

XIV - revisar o protocolo e programar, organizar, orientar, controlar a dispensac¢ao das
fraldas;



XV - atualizagdo do CNES dos profissionais das Unidades de Atengdo Primaria a Saude
em parceria com o0 SAER,;

XVI - acompanhar e atualizar os planos de contingéncia para as endemias (arbovirose,
covid efc).

XEEN Sao atribuigdes do Assistente de Secretaria:
| - recepcionar visitantes e fornecer informagdes basicas sobre os servigos do 6rgao;
Il - atender chamadas telefbnicas;

Il - estabelecer e manter padrées de organizagdo nos ambientes de trabalho, incluindo
disposicao de modveis, equipamentos e materiais, visando otimizar o espago e facilitar a
circulagao tbnicas e direcionar consultas para os departamentos apropriados;

IV - receber e enviar correspondéncias, e-mails e outras formas de comunicagao;
V - preparar documentos oficiais, cartas e relatérios conforme necessario;

VI - manter registros organizados e arquivar documentos em conformidade com as
politicas do 6rgao;

VIl - gerenciar documentos eletronicos e fisicos de forma eficiente
XED) Sao atribuigdes da Coordenagéo de Atengéo Primaria:

| - coordenar os processos de trabalho das respectivas instancias de gestdao e de
gerenciamento sob sua responsabilidade, criando mecanismos eficientes e resolutivos de
acoes intersetoriais e interdisciplinares que aprimorem o atendimento, monitorem e avaliem os
resultados, primando pelo controle da qualidade da assisténcia a saude;

Il - contribuir para o fortalecimento da Atencdo Primaria & Saude do Municipio, de forma
que possa exercer 0 seu papel resolutivo como coordenadora do cuidado aos usuérios e
ordenadora do sistema fundamentada na concepgdo de redes de atengcdo a saulde,
entendendo a Atengao Primaria como porta de entrada do SUS, priorizando a Estratégia de
Saude da Familia como eixo fundamental de modelo assistencial, em conformidade com os
principios fundamentais de integralidade, qualidade, equidade e participagao social;

Il - propor e realizar estudos sobre os resultados da estratégia de atenc¢éo por ciclo de
vida para a salude de sua populagdo de abrangéncia, em conjunto com as areas de
planejamento e informacéo da Secretaria;

IV - avaliar, planejar em conjunto com o geoprocessamento e assessorar a execucao da
territorializagcdo, dentro de sua darea de abrangéncia, em consonancia as prioridades
epidemioldgicas versus Politicas de Saude da Atengao Primaria;

V - identificar as necessidades de desenvolvimento profissional €, em conjunto com as
areas técnicas da Secretaria, propor atividades de educagdo permanente e viabilizar sua
execugao, visando o aperfeigoamento profissional dos servidores da salude, em consonancia



com as politicas vigentes;

VI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos Referéncia técnica dos profissionais da Regiao Sanitaria de sua responsabilidade;

VIl - visitar e produzir relatérios das unidades Basicas de Saude (ESFs e UBRs)
periodicamente de acordo com a superintendéncia das APS;

VIl - ter conhecimento das particularidades regionais, identificar prioridades, propor e
executar agdes de curto, médio e longo prazo;

IX - participar e organizar efetivamente as capacitacdes com a superintendéncia das
APS;

X - normatizar, como criacdo e execucado de Popes e fluxos nas acdes das Unidades
Basicas de Saude (ESFs e UBRs), com a superintendéncia das APS;

XI - recebimento de solicitagbes de férias e folhas de pontos dos supervisores de areas e
servidores da APS;

XIl - recebimento de solicitagbes de férias e folhas de pontos dos servidores das ESFs e
UBRSs junto aos supervisores de areas referente aos dos profissionais das Unidades Basicas

de Saude (ESFs e UBRs);

XIll - controle, pedido e acompanhamento das solicitagbes de gas e oxigénio nas
unidades de saude;

XIV - programacao dos carros para visitas domiciliares para as UBR's.

Sao atribuicbes da Coordenagcao Técnica Regional ESF's, UBR's e Sistema
Prisional:

| - atuar junto ao gerente da unidade de saude, orientando os servicos de sua
responsabilidade;

Il - acompanhamento e orientagcéo as equipes sobre os processos de trabalho;

Ill - organizar junto com o gerente da unidade um plano de ages, a fim de otimizar
recursos;

IV - acompanhamento e orientagdo ao corpo técnico da realizagao de procedimentos;
V - reforcar e orientar os enfermeiros e toda a equipe em relagdo a separagédo do lixo
infectante e lixo comum, e esclarecer sobre a empresa responsavel pela coleta do lixo

infectante;

VI - atuar em educacdo continuada/permanente sobre o funcionamento da unidade de
saude;

VIl - fazer reunibes regionais mensais com suas equipes de enfermagem, e sempre
registar em ata o que foi discutido, solicitando a assinatura de todos os participantes;



VIIl - trabalhar junto com a supervisor em saude da Atencdo Primaria a saude
intermediando com os enfermeiro sobre sua independéncia em buscar resolutividade dos
problemas, ligando diretamente nos setores envolvidos, como Saude da Mulher, Saude da
Crianca e do Adolescente, Saude do ldoso, Nucleo da Paz, Farmécia, Almoxarifado, dentre
outros;

IX - atuar junto a promogao de capacitagées de todos os envolvidos nas ESFs e UBRs,
com objetivo de padronizar e melhorar o atendimento;

X - orientar e atuar junto a equipe nas campanhas de saude de acordo com o Ministério
da saude e/ou necessidade de superintendéncia da APS;

XI - monitorar a assiduidade e pontualidade dos profissionais das Unidades Basicas de
Saude (ESFs e UBRs).

Compete ainda a Coordenagéo Técnica Regional ESF's, UBR's e Sistema Prisional:

| - garantir a devolucao das respostas as demandas de ouvidorias, promotorias, judiciais,
conforme prazo determinado;

Il - orientar aos funcionarios sobre a organizacdo de documentos internos, como
prontuarios dos pacientes, resultados de exames, receitas renovadas, que deverdo ser
guardados e organizados diariamente, evitando assim que sejam perdidos.

XN Sao atribuigdes da Geréncia Técnica e Regional ESF's e UBR's:
| - elaboracéo de memorandos;

Il - acompanhamento de mandados judiciais;

Il - manter atualizado o sistema de protocolo dos documentos, como ouvidoria, ministério
publico, defensoria entre outros;

IV - controle de férias, licengas ou afastamentos temporarios;
V - fechamento de quadro de frequéncia;

VI - elaboragdo e acompanhamento de solicitagbes de compras e ordens de
fornecimento;

VIl - receber, apurar a procedéncia e encaminhar consultas, criticas, denuncias, elogios,
reclamagoes, solicitagdes, sugestdes ou demais manifestacdes que lhe forem dirigidas.

Sao atribuicdes da Geréncia do E-SUS:
| - acompanhamento e treinamento das unidades na produgéo;

Il - atualizacdo do CNES dos profissionais das unidades em parceria assessoria técnica
da superintendéncia da |Atengao Primaria e SAER,;



Il - acompanhamento da producédo e-SUS e o BPA;

IV - acompanhar a equipe de digitacdo do e-SUS;

V - monitoramento das produ¢des nas unidades de salde.
X2 Sao atribuigdes da Coordenagéo em Saude do Nicleo da Paz:

| - desenvolver processo de educacao permanente junto aos profissionais, sendo os
temas e necessidades definidos em sua maioria pelos préprios profissionais;

Il - monitorar e avaliar as acoes e praticas desenvolvidas pelo programa;
Il - promover a discussao de resultados e estimular o uso da informagéo;

IV - avaliar o impacto das agdes no programa sobre o processo de trabalho das equipes
por ele apoiado;

V - disponibilizar aos profissionais, informagbes de saude da area de abrangéncia sob a
responsabilidade e sobre a rede de atengéo a saude;

VI - capacitar e disponibilizar documentos técnicos contendo os principios e diretrizes
sobre o processo de trabalho para os profissionais;

VIl - propiciar espaco no processo de trabalho do programa, para que se tenha espaco de
informacao, aprendizagem e troca de experiéncia entre os profissionais;

VIII - monitorar, consolidar e informar a Secretaria de Estado da Saude as acgdes de
atividade fisica/corporal do municipio;

IX - controle de férias, declaracao de comparecimento, banco de horas e auséncia dos
profissionais nas unidades.

IXZEN Sao atribuigdes da Coordenagéo em Saude Equipe e-Multidisciplinar:

| - auxiliar nas pactuagdes necessarias entre as equipes de AB e os profissionais de
APS/FISIO e educador fisico;

Il - capacitar e disponibilizar documentos técnicos contendo os principios e diretrizes
sobre o processo de trabalho para os profissionais;

Il - monitorar, consolidar e informar a Secretaria de Estado da Saude as acbes de
atividade fisica/corporal do municipio.

IV - responder a memorandos e demandas judiciais direcionados a coordenagéo do
programa;

V - informar e resolver junto ao RH e a Superintendéncia de Assisténcia, Prevencéo e
Promocdo a Saude problemas com os profissionais, como: licenca maternidade, déficit de
profissionais, férias prémio, férias regulamentares, transferéncias e adverténcias.



IIZEN Sao atribuigdes da Geréncia Técnica Prisional:

| - auxiliar nas pactuagdes necessarias entre as equipes de AB e os profissionais de
APS/FISIO e educador fisico;

Il - capacitar e disponibilizar documentos técnicos contendo os principios e diretrizes
sobre o processo de trabalho para os profissionais;

Il - monitorar, consolidar e informar a Secretaria de Estado da Saude as acbes de
atividade fisica/corporal do municipio;

IV - responder a memorandos e demandas judiciais direcionados a coordenagéo do
programa;

V - informar e resolver junto ao RH e a Superintendéncia de Assisténcia, Prevencao e
Promocdo a Saude problemas com os profissionais, como: licenca maternidade, déficit de
profissionais, férias prémio, férias regulamentares, transferéncias e adverténcias.

AUEEIEE S30 atribuicdes da Geréncia Geral de Programas:

| - proporcionar assisténcia médica integral e especializada, na area da saude da mulher,
as pacientes no atendimento ambulatorial, de emergéncia e de internagao;

Il - acompanhar e desenvolver atividades de prevencao para saude da mulher;

Il - planejar, implementar e coordenar a politica de atendimento a crianca e ao
adolescente no Municipio, observada o Estatuto da Crianca e do Adolescente - ECA;

IV - viabilizar a gestdo de politica de atendimento integral ao segmento crianga e
adolescente em situacao de risco social;

V - promover a assisténcia integral ao idoso;
VI - promover a integracao por meio de estudos de caso, trabalhos de grupo ou pesquisas
em servico, propiciando otimizacdo dos recursos, educagdo continuada dos profissionais e

resolutividade da assisténcia a salde ao idoso;

VIl - organizar e operacionalizar agées de promog¢ado a saude e prevengao a doenga com
vistas ao envelhecimento saudavel;

VIII - elaborar propostas de normas, orientagdes e padrdes de atendimento dos servigcos
relativos aos segmentos;

IX - planejar e gerenciar as atividades médicas, de enfermagem, farmacéuticas,
odontolégicas, laboratoriais e de fisioterapia no ambito do sistema penitenciario do municipio;

X - promover agbes para prevencao de tuberculose, hanseniase, diabetes, hipertensao,
hepatites, DST/AIDS e de agravos psicossociais decorrentes do confinamento;

Xl - gerir as equipes de saude nos estabelecimentos penais, em observancia as
exigéncias da Secretaria de Estado de Saude e do Ministério da Saude;



XIl - gerenciar o sistema de informacdoes de salude da populagdo carceraria e o
cadastramento dos presos no Cartdo Nacional de Saude;

XIll - padronizar medicamentos, de equipamentos e de material médico-hospitalar e
odontoldgico para suprir as demandas do Sistema penitenciario;

XIV - organizar a rede de Servigcos de Saude Mental do municipio;

XV - supervisionar a atengéo a Saude Mental na Rede Basica, Estratégia da Saude da
Familia, Programa de Agentes Comunitarios de Saude;

XVI - regular a porta de entrada da rede de assisténcia em Saude Mental em cada Centro
de Atencgao Psicossocial (CAPS);

XVII - coordenar, junto com o gestor local, as atividades de supervisdo de unidades
hospitalares psiquiatricas que atuam no Municipio e regido para o aprimoramento do
atendimento a saude mental;

XVIII - cumprir com as determinagdes constantes na legislagéao vigente que dispde sobre
a protecdo e os direitos das pessoas portadoras de transtornos mentais e que redireciona o

modelo assistencial em salde mental;

XIX - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

XN Sao atribuigdes da Coordenagéo em Saude da Mulher:

| - controle de entrada e saida dos citopatoldgicos de todas as unidades de saude e
auditoria do envio;

Il - controle dos resultados de exames citopatoldgicos recebidos enviados pelo prestador;

Il - controle do estoque do material fornecido pelo prestador para a realizagdo do
citopatolégico;

IV - solicitagdo de segunda via de exames citopatologicos;

V - consolidacao de dados referentes a coleta de citologia para embasamento técnico da
atencao primaria em quantitativo;

VI - digitacdo das fichas de SIS pré-natal, e-SUS e atualizacdo de cartdo SUS;

VIl - recebimento, registro de dados, localizagéo e envio das altas com responsabilidade
da maternidade do hospital municipal Sdo Judas Tadeu junto as unidades de saude;

VIl - participacdo e organizagao de conferéncia da saude da mulher e participacdes em
conferéncias de saude;

IX - referéncia municipal junto a secretaria estadual de saude para assuntos vinculados a
saude da mulher, X - organizagdo do processo de trabalho interno e auxilio técnico para



construcado de ferramentas que auxiliem as unidades de salde no que tange a saude da
mulher, entre eles: pré-natal de risco habitual, pré-natal de alto risco, ginecologia,
encaminhamentos e outros;

XI - atualizagbes de protocolos e guias municipais de pré-natal, participacdo em comités
dentre eles: comité de mortalidade materna infantil, Rede de Enfrentamento a Violéncia,
comité de investigacéo e enfrentamento a sifilis, comité intersetorial e outros;

XII - participagao em conselhos de saude da mulher;

Sao atribuigcdes da Coordenacado em Saude da Crianca e Adolescente:
| - apoio técnico para as ESFs e UBR's;

Il - gerir e dar retorno a documentos, memos e oficios;

Il - interlocucdo com referéncia estadual saude da crianca e adolescente, POEP's e
PSE;

IV - gerir o PSE (Programa Saude na Escola) junto a secretaria de educacao;

V - participacdo no Conselhos do Idoso, Conselho Municipal da Crianca e do
Adolescente, programa Crianca Feliz, Comité de Investigacdo de Obitos Materno Infantil e
Fetal, Comité de Investigagdo de Transmissdo Vertical Sifilis, Hepatites A e B e HIV e
participacao do programa prefeito amigo da crianca;

VI - gerir programa de Triagem Neonatal Municipal; Tais como: Recolhimento nas salas
de vacinas, Protocolo, Envio de Resultados as Unidades de Saude, Monitoramento dos casos
alterados e agenda de consultas junto a NUPAD;

Sao atribuigcdes da Coordenacao em Saude do Homem e do Idoso:

| - apoio técnico para as ESFs e UBR's;

Il - gerir e dar retorno a documentos, memorandos e oficios;

Il - interlocucao com referéncia estadual saude da mulher e do homem;

IV - participagéo em conselhos;

V - articulacdo com a rede intersetorial municipal para a¢des pontuais de acordo com
demandas e indicadores;

VI - monitorar indicadores e gerir problemas/fragilidades identificadas;
VIl - participar de agdes intersetoriais tais como Agosto Lilas, Outubro e Novembro Azul;

VIII - buscar parcerias municipais, intermunicipais e estadual para viabilizar as a¢des do
Programa;

Sao atribuigbes da Geréncia Técnica Geral da Saude Mental:



| - realizar reunides colegiadas mensalquinzenal com os gerentes locais da Rede de
Saude Mental;

Il - representar a Geréncia em Saude Mental em reunifes e agbes externas e quando
solicitado pela Gestao do SUS;

Il - criagéo das politicas locais em Saude mental com a formulacao de diretrizes, fluxos e
protocolos;

IV - construir junto com a equipe, o projeto terapéutico da unidade baseado em diretrizes
técnicas do Ministério da Saude, Organizagdo Mundial de Saude, Reforma Psiquiatrica

Antimanicomial e Secretaria Municipal;

V - trabalhar na légica do territério: conhecer, diagnosticar, intervir e avaliar a pratica
cotidiana de acordo com as necessidades da Rede de Saude Mental,

VI - discutir, elaborar e acompanhar o desenvolvimento da organizagao do cotidiano das
atividades da unidade;

VIl - gerenciar toda a equipe, planejar e conduzir reunides técnicas locais com a mesma
quando necessério, além das reunides com os coordenadores;

VIl - garantir o bom funcionamento da unidade, mantendo previsdes das necessidades
logisticas (medicamentos, insumos, alimentagdo, materiais de escritério, etc.) realizando

planejamento, monitoramento, supervisdo e avaliagao do servigo;

IX - efetuar outras atividades correlatas ao cargo e/ou solicitada pelo superior imediato de
acordo com a necessidade da Rede de Saude Mental;

X - atendimento aos pacientes e acompanhantes para esclarecimento sobre a Rede de
Saude Mental;

XI - realizacdo de eventos: Foruns, Seminarios, Simpdésios, Oficinas e outros;

XIlI - controle de receituarios (azul e amarelo) e orientagbes para a Rede de Saude
Mental.

Sao atribuigdes da Geréncia de Unidades de Urgéncia em Saude Mental:

| - participar das reunides colegiadas mensalquinzenal com os gerentes locais da Rede
de Saude Mental e a Geréncia de Saude Mental;

Il - realizar reunides clinicas diariamente com a equipe técnica do CAPS;;
Il - representar o CAPSi em reunides e a¢oes externas quando solicitado pela Gestéo;

IV - contribuir com a elaboracao das politicas locais em Saude mental com a formulacao
de diretrizes, fluxos e protocolos;

V - construir junto com a equipe, o projeto terapéutico da unidade baseado em diretrizes



técnicas do Ministério da Saude, Organizagdo Mundial de Saude, Reforma Psiquiatrica
Antimanicomial e Secretaria Municipal;

VI - disponibilidade em trabalhar na logica do territério: conhecer, diagnosticar, intervir e
avaliar a pratica cotidiana de acordo com as necessidades da Rede de Saude Mental;

VIl - elaborar e acompanhar o desenvolvimento da organizagdo do cotidiano das
atividades da unidade;

VIII - gerenciar toda a equipe, planejar e conduzir reunides técnicas locais com a mesma;

IX - garantir o bom funcionamento da unidade, mantendo previsfes das necessidades
logisticas (medicamentos, insumos, alimentagdo, materiais de escritério, etc.);

X - efetuar outras atividades correlatas ao cargo e/ou solicitada pelo superior imediato de
acordo com a necessidade da Rede de Saude Mental;

XI - acompanhar a producao e preenchimento de RAAS, BPAI, BPAC e SICAPS;
IXED Sao atribuigdes da Geréncia de Unidades de Urgéncia em Satide Mental CAPSAD:

| - participar das reunides colegiadas mensalquinzenal com os gerentes locais da Rede
de Saude Mental e a Geréncia de Saude Mental;

Il - realizar reunides clinicas diariamente com a equipe técnica do CAPSI;
Il - representar o CAPSi em reunides e agdes externas quando solicitado pela Gestao;

IV - contribuir com a elaboragéo das politicas locais em Saude mental com a formulacao
de diretrizes, fluxos e protocolos;

V - construir junto com a equipe, o projeto terapéutico da unidade baseado em diretrizes
técnicas do Ministério da Saude, Organizagdo Mundial de Saude, Reforma Psiquiatrica

Antimanicomial e Secretaria Municipal;

VI - disponibilidade em trabalhar na logica do territério: conhecer, diagnosticar, intervir e
avaliar a pratica cotidiana de acordo com as necessidades da Rede de Saude Mental;

VIl - elaborar e acompanhar o desenvolvimento da organizagdo do cotidiano das
atividades da unidade;

VIII - gerenciar toda a equipe, planejar e conduzir reunides técnicas locais com a mesma;

IX - garantir o bom funcionamento da unidade, mantendo previsfes das necessidades
logisticas (medicamentos, insumos, alimentagdo, materiais de escritério, etc.);

X - efetuar outras atividades correlatas ao cargo e/ou solicitada pelo superior imediato de
acordo com a necessidade da Rede de Saude Mental;

XI - acompanhar a produgéo e preenchimento de RAAS, BPAI, BPAC e SICAPS;



IXED Sao atribuigdes da Geréncia de Unidades de Urgéncia em Satde Mental NAPS:

| - participar das reunides colegiadas mensalquinzenal com os gerentes locais da Rede
de Saude Mental e a Geréncia de Saude Mental;

Il - realizar reunides clinicas diariamente com a equipe técnica do CAPS;;
Il - representar o CAPSi em reunides e a¢oes externas quando solicitado pela Gestéo;

IV - contribuir com a elaboracéo das politicas locais em Saude mental com a formulacao
de diretrizes, fluxos e protocolos;

V - construir junto com a equipe, o projeto terapéutico da unidade baseado em diretrizes
técnicas do Ministério da Saude, Organizagdo Mundial de Saude, Reforma Psiquiatrica

Antimanicomial e Secretaria Municipal;

VI - disponibilidade em trabalhar na logica do territério: conhecer, diagnosticar, intervir e
avaliar a pratica cotidiana de acordo com as necessidades da Rede de Saude Mental;

VIl - elaborar e acompanhar o desenvolvimento da organizagdo do cotidiano das
atividades da unidade;

VIII - gerenciar toda a equipe, planejar e conduzir reunides técnicas locais com a mesma;

IX - garantir o bom funcionamento da unidade, mantendo previsées das necessidades
logisticas (medicamentos, insumos, alimentagdo, materiais de escritério, etc.);

X - efetuar outras atividades correlatas ao cargo e/ou solicitada pelo superior imediato de
acordo com a necessidade da Rede de Saude Mental;

XI - acompanhar a producao e preenchimento de RAAS, BPAI, BPAC e SICAPS;
IXEN Sao atribuigdes da Geréncia de Unidades de Urgéncia em Satide Mental Veredas:

| - participar das reunides colegiadas mensalquinzenal com os gerentes locais da Rede
de Saude Mental e a Geréncia de Saude Mental;

Il - realizar reunides clinicas diariamente com a equipe técnica do CAPSI;
Il - representar o CAPSi em reunides e a¢oes externas quando solicitado pela Gestéo;

IV - contribuir com a elaboracéo das politicas locais em Saude mental com a formulacao
de diretrizes, fluxos e protocolos;

V - construir junto com a equipe, o projeto terapéutico da unidade baseado em diretrizes
técnicas do Ministério da Saude, Organizagdo Mundial de Saude, Reforma Psiquiatrica
Antimanicomial e Secretaria Municipal;

VI - disponibilidade em trabalhar na l6gica do territério: conhecer, diagnosticar, intervir e
avaliar a pratica cotidiana de acordo com as necessidades da Rede de Saude Mental;



VIl - elaborar e acompanhar o desenvolvimento da organizagdo do cotidiano das
atividades da unidade;

VIII - gerenciar toda a equipe, planejar e conduzir reunides técnicas locais com a mesma;

IX - garantir o bom funcionamento da unidade, mantendo previsfes das necessidades
logisticas (medicamentos, insumos, alimentagdo, materiais de escritério, etc.);

X - efetuar outras atividades correlatas ao cargo e/ou solicitada pelo superior imediato de
acordo com a necessidade da Rede de Saude Mental;

XI - acompanhar a produgao e preenchimento de BPAC;
IXEN Sao atribuigdes da Geréncia de Unidades de Urgéncia em Satide Mental Acolher:

| - participar das reunides colegiadas mensalquinzenal com os gerentes locais da Rede
de Saude Mental e a Geréncia de Saude Mental,

Il - realizar reunides clinicas diariamente com a equipe técnica do CAPSI;
Il - representar o CAPSi em reunides e a¢oes externas quando solicitado pela Gestéo;

IV - contribuir com a elaboracéo das politicas locais em Saude mental com a formulacao
de diretrizes, fluxos e protocolos;

V - construir junto com a equipe, o projeto terapéutico da unidade baseado em diretrizes
técnicas do Ministério da Saude, Organizagdo Mundial de Saude, Reforma Psiquiatrica

Antimanicomial e Secretaria Municipal;

VI - disponibilidade em trabalhar na logica do territério: conhecer, diagnosticar, intervir e
avaliar a pratica cotidiana de acordo com as necessidades da Rede de Saude Mental;

VIl - elaborar e acompanhar o desenvolvimento da organizagdo do cotidiano das
atividades da unidade;

VIII - gerenciar toda a equipe, planejar e conduzir reunides técnicas locais com a mesma;

IX - garantir o bom funcionamento da unidade, mantendo previsfes das necessidades
logisticas (medicamentos, insumos, alimentagdo, materiais de escritério, etc.);

X - efetuar outras atividades correlatas ao cargo e/ou solicitada pelo superior imediato de
acordo com a necessidade da Rede de Saude Mental;

XI - acompanhar a producao e preenchimento de BPAI;

TN Sao atribuicdes da Geréncia de Unidades de Urgéncia em Saude Mental
Claramente:

| - participar das reunides colegiadas mensalquinzenal com os gerentes locais da Rede
de Saude Mental e a Geréncia de Saude Mental;



Il - realizar reunides clinicas diariamente com a equipe técnica do CAPSI;
Il - representar o CAPSi em reunides e agoes externas quando solicitado pela Gestao;

IV - contribuir com a elaboracao das politicas locais em Saude mental com a formulacao
de diretrizes, fluxos e protocolos;

V - construir junto com a equipe, o projeto terapéutico da unidade baseado em diretrizes
técnicas do Ministério da Saude, Organizagdo Mundial de Saude, Reforma Psiquiatrica

Antimanicomial e Secretaria Municipal;

VI - disponibilidade em trabalhar na logica do territério: conhecer, diagnosticar, intervir e
avaliar a pratica cotidiana de acordo com as necessidades da Rede de Saude Mental;

VIl - elaborar e acompanhar o desenvolvimento da organizagdo do cotidiano das
atividades da unidade;

VIII - gerenciar toda a equipe, planejar e conduzir reunides técnicas locais com a mesma;

IX - garantir o bom funcionamento da unidade, mantendo previsfes das necessidades
logisticas (medicamentos, insumos, alimentagdo, materiais de escritério, etc.);

X - acompanhar a producao e preenchimento de BPAC;

XI - efetuar outras atividades correlatas ao cargo e/ou solicitada pelo superior imediato de
acordo com a necessidade da Rede de Saude Mental.

IXERN Sao atribuigdes da Assisténcia de Satde Mental:

| - recepgéo dos pacientes e verificacao do prontuario. Orientacdo e encaminhamento aos
profissionais, usudrios, familiar e comunidade;

Il - preenchimento de formulérios, planilhas e documentos;
Il - ligagbes para outras unidades e/ou pacientes, familiar e parceiros;
IV - verificar a entrada e saida de correspondéncias;

V - manter atualizado e organizado os quadros de avisos e documentos, retirando e
arquivando quando necessario;

VI - garantir sigilo da escuta, informacao e discussao dos casos assistidos na unidade no
que diz respeito a usuarios, familiares e equipe;

VIl - digitalizacao da producédo BPA-C, BPA-I e SICAPS;

VIl - efetuar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato de acordo com a necessidade da RAPS;

XERN Sao atribuigdes da Geréncia em satde da Odontologia:



| - organizagao da prestagéo de servico em Odontologia;
Il - construir, pactuar e apresentar indicadores para avaliagdo do processo de trabalho;
Il - organizagéo de Infraestrutura, Materiais, Insumos e Equipamentos Odontolégicos;

IV - determinacdo de ordem de fornecimento para materiais, insumos, equipamentos e
outros correlatos em Odontologia;

V - controle de estoque de materiais insumos e equipamentos Odontologicos;

VI - verificacdo da infraestrutura das unidades para definicdo de reparo, troca, interdi¢cdo
de equipamentos ou unidades;

VIl - apoio na organizacdo da expansao e construcao de novas unidades de saude para
adequar os locais para inser¢éo da odontologia;

VIl - realizar adesdo a portarias de fomento a odontologia de interesse municipal em
ambito Estadual e Federal

Sao atribuicdes do Assistente de Secretaria:
| - prestar apoio ao Chefe de Gabinete e a Coordenadoria de Gabinete;
Il - providenciar reproducéo de documentos e outros materiais;
Il - atender e prestar informagoes;
IV - auxiliar na organizacao de salas e ambientes de reunides;
V - organizar o arquivo do Gabinete, envolvendo pastas de projetos, legislagéo, oficios;

VI - Desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos;

Sao atribuigdes da Coordenagédo de Odontologia, Unidade de Referéncia odontologia
/Justindpolis:

| - acompanhar a prestacédo de servigo em odontologia;

Il - auxilio na organizacdo de infraestrutura materiais, insumos e equipamentos
odontolégicos;

Il - auxiliar no controle de estoque de materiais insumos e equipamentos odontoldgicos;

IV - auxiliar na verificacao da infraestrutura das unidades para definicdo de reparo, troca,
interdicdo de equipamentos ou unidades;

V - dar apoio a outros setores quando necessario em assuntos ligados a odontologia;

VI - responder oficios, memorandos e requerimentos que envolvam direta ou



indiretamente assuntos odontol6gicos quando solicitados pela chefia imediata.
IXERN Sao atribuigdes do Assistente de Secretaria URO/CEO:
| - prestar apoio ao Chefe de Gabinete e a Coordenadoria de Gabinete;
Il - providenciar reproducéo de documentos e outros materiais;
Il - atender e Prestar informacoes;
IV - auxiliar na organizagéo de salas e ambientes de reunides;
V - organizar o arquivo do Gabinete, envolvendo pastas de projetos, legislagao, oficios;

VI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos;

Sao atribuigbes do Assistente de Secretaria URO - Justinépolis:
| - prestar apoio ao Chefe de Gabinete e a Coordenadoria de Gabinete;
Il - providenciar reproducéo de documentos e outros materiais;
Il - atender e prestar informagoes;
IV - auxiliar na organizacdo de salas e ambientes de reunides;
V - organizar o arquivo do Gabinete, envolvendo pastas de projetos, legislagéo, oficios;

VI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

X5 Sao atribuigdes da Superintendéncia de Urgéncia e Emergéncia:

| - atuar na coordenagao técnica e administrativa do servigo de urgéncia e emergéncia do
municipio;

Il - supervisionar as atividades dos servigos de urgéncia e dos profissionais, bem como
garantir capacitagdo continuada aos mesmos;

Il - acompanhar a transferéncia e o transporte responsavel de casos de internagao para
o Hospital do municipio ou Instituicdo competente de outros municipios;

IV - responsabilizar-se por toda regulagéo do transporte de urgéncia da Secretaria, dentre
outros;

V - ampliar a oferta de atendimento das urgéncias e emergéncias;
VI - reestruturar os servigos de urgéncia existentes e em funcionamento;

VIl - desenvolver acoes de saude através do trabalho de equipe multidisciplinar;



VIII - proporcionar assisténcia geral e especializada a individuos que necessitem de
assisténcia especial;

IX - articular-se com outras unidades hospitalares para integracdo do sistema de
assisténcia médica e com outras instituicbes e servicos de saude para assegurar o sistema de

referéncia e contrarreferéncia;

X - definir as necessidades de desenvolvimento de recursos humanos e participar das
atividades, programadas para este fim;

XI - participar da elaboracado de programas, planos e projetos da Secretaria, subsidiando-
os com informacao;

XIlI - garantir a implantacdo e acompanhar as aplicacdes dos protocolos clinicos nos
atendimentos aos usuarios nas Unidades de Urgéncia.

XIII - divulgar e mobilizar a equipe para alcancar os objetivos e metas propostos;
XIV - elaborar estudos e preparar informacdes, por solicitagdo da SEMSA;

XV - manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura organizacional
da SEMSA,;

XVI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdao dos seus
objetivos.

XN Sao atribuigbes da Geréncia das UPAS:

| - programar, organizar, orientar, controlar, coordenar as atividades das UPAs do
municipio;

Il - garantir a instituicdo do acolhimento com Classificagéo e Risco, 24 horas na Unidade,
viabilizando os diferentes mecanismos de referéncia e contrarreferéncia da rede de saude;

Il - organizar reunides periddicas com a equipe de modo a planejar agbes, avaliar
resultados e produzir relatérios em correspondéncia aos instrumentos de planejamento do
SUS (Plano Municipal de Saude, Programacao Anual, Relatérios Quadrimestrais e Anuais);

IV - acompanhar e garantir a transferéncia e o transporte responsavel de casos de
internacao para o Hospital do municipio ou Instituicdo competente de outros municipios;

V - articular-se com outras unidades hospitalares para integracdo do sistema de
assisténcia médica e com outras instituicdes e servicos de salde para assegurar o sistema de
referéncia e contrarreferéncia;

VI - elaborar escalas e rotinas de trabalho;

VIl - implementar agbes e metas de acordo com o Plano de Urgéncia e Emergéncia
Municipal e Regional;



VIII - monitorar o cumprimento das pactuagdes municipais e intermunicipais e das grades
de referéncia encontrar referéncia estabelecidas, de forma ordenada, oportuna, qualificada e
equanime;

IX - promover a interlocucao municipal das instituigdes que estdo diretamente vinculadas
ao circuito de atengado as urgéncias, possibilitando a integragdo sistémica necessaria a

formagao da cadeia de manutencgéo da vida;

X - acompanhar todo o processo para garantir a qualidade do servico prestado pelo
Sistema de Urgéncia e Emergéncia;

XI - participar de cursos de qualificagdo e requalificagdo profissional e repassar aos seus
pares e subordinados informagdes e conhecimentos técnicos proporcionados pela SEMSA e

parceiros;

XIlI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos seus
objetivos.

IR Sao atribuigdes da Geréncia Técnica de Enfermagem UPAS:
| - elaborar Diagnéstico Situacional do Servigo de Enfermagem e a Proposta do Plano de
Trabalho que deverdo ser apresentados ao Representante Legal da Instituicdo e

encaminhados ao COREN-MG no acordado;

Il - elaborar, implantar e/ou implementar, e atualizar os manuais de normas e rotinas,
procedimentos, protocolos, e demais instrumentos administrativos de enfermagem;

Il - responsabilizar pela escala de distribuicdo do pessoal de enfermagem;
IV - garantir a continuidade da Assisténcia de Enfermagem;

V - cumprir e fazer cumprir os preceitos éticos e legais da Enfermagem, zelando pelas
suas atividades privativas;

VI - comunicar ao Coren-MG qualquer infragdo ao Cédigo de Etica e & Lei do Exercicio
Profissional da Enfermagem ficando o enfermeiro responsavel pelas suas omissoes;

VIl - comunicar oficialmente ao Coren-MG a ocorréncia de interferéncia na organizagao
e/ou desenvolvimento do servigo de enfermagem;

VIl - responsabilizar pela implementagao da SAE/ processos de enfermagem, conforme
a legislacao vigente, 120 (cento e vinte) dias;

IX - elaborar, manter atualizado e fazer cumprir o Regimento do Servigo de Enfermagem
aprovado pela Instituicao (60 sessenta) dias;

X - garantir e documentar treinamento introdutério e educagdo permanente dos
profissionais de Enfermagem;

XI - cientificar os profissionais de enfermagem com inscricdo proviséria a procurar o
Coren-MG com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias do prazo de vencimento com intuito de



evitar o exercicio ilegal da profisséo;

Xl - garantir o cumprimento das notificagbes de suspensdo do exercicio ilegal da
enfermagem e/ou atividade ilegal;

X1l - manter o pessoal de enfermagem devidamente identificado em servigo;

XIV - participar do Processo de Selecao do Pessoal de Enfermagem;

XV - disponibilizar para acesso da fiscalizagdo, sempre que solicitado, a listagem
atualizada dos profissionais de enfermagem (nome completo, categoria profissional, Coren-

MG, RG (n® ocultado) filiagao);

XVI - encaminhar ao COREN/MG trimestralmente as alteragcdes ocorridas na listagem de
profissionais de enfermagem;

XVII - responsabilizar pelo programa de avaliagdo técnica dos profissionais de
enfermagem registrando a avaliacdo no minimo uma vez ao ano;

XVIII - participar do programa de avaliagdo de desempenho do pessoal de enfermagem
sob sua responsabilidade;

XIX - assegurar que a prestagéo da assisténcia de enfermagem a pacientes graves seja
realizada somente pelo enfermeiro e técnico de enfermagem, conforme Lei 7.498/86 e

Decreto 94.406/87 (Notificacdo Cédigo 27);

XX - garantir que o registro das agdes de enfermagem seja realizado conforme normas
vigentes;

XXI - garantir que os estagios sejam realizados em conformidade com a Legislagéo de
enfermagem vigente;

XXII - elaborar o dimensionamento de pessoal de enfermagem (anual) considerando os
parametros definidos pela Legislacdo vigente, encaminhando uma cépia ao representante

legal e outra ao COREN/MG;

XXIII - facilitar a fiscalizacdo do COREN/MG fornecendo a documentagéao e informagao
solicitada;

XXIV - comunicar em situacao de greve, o Sindicato e/ou Comissdo de Negociagdo que
compete ao enfermeiro a responsabilidade da elaboragdo da escala minima de trabalho do
pessoal de enfermagem;

Sao atribuigbes da Geréncia do SAD - Servigo de Atendimento Domiciliar:

| - trabalhar em equipe multiprofissional e integrada a Rede de Atencdo a Saude;

Il - identificar e treinar os familiares e/ou cuidador dos usuarios, envolvendo-os na
realizacao de cuidados, respeitando os limites e as potencialidades de cada um;

Il - abordar o cuidador como sujeito do processo e executor das agoes;



IV - acolher demanda de duvidas e queixas dos usuarios e familiares e/ou cuidador como
parte do processo de Atencdo Domiciliar;

V - elaborar reunides para cuidadores e familiares;
VI - utilizar linguagem acessivel a cada instancia de relacionamento;

VIl - promover treinamento pré e pds desospitalizagdo para os familiares e/ou cuidador
dos usuarios;

VIII - participar da educacao permanente promovida pelos gestores;

IX - prestar os cuidados assistenciais basicos aos pacientes cronicos, restritos ao leito e
ao lar, de forma segura e sistematizada através das equipes visitadoras da Atencao Basica;

X - promover alternativa assistencial resolutiva, qualificada e humanizada nas portas de
saida das Urgéncias para casos de baixa e média complexidade passiveis de tratamento em
domicilio;

XI - evitar internagbes e reinternacdes, reduzindo os custos hospitalares, as taxas de
infeccdo hospitalar e otimizando a utilizacdo de seus leitos, sobretudo os de clinica médica

para os quais ha caréncia crénica no municipio e microrregiao;

XIl - transformar gradativamente o modelo médico centrado e hospital centrado em
usuario centrado com énfase no trabalho interdisciplinar e propiciando interagdo de saberes;

XIII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

X5 Sao atribuigdes da Geréncia Administrativa do Transporte Sanitério e SAMU:
| - responder pela administracao da unidade;
Il - gerenciar os recursos materiais, humanos e patrimoniais da unidade;

Il - gerenciar a construcao das metas e indicadores de saude relacionadas ao Transporte
Sanitario, bem como monitorar as agoes;

IV - divulgar e mobilizar equipes para alcancgar os objetivos e metas propostos;

V - avaliar o desempenho, o impacto e os resultados dos servicos prestados pela
unidade;

VI - Incentivar e realizar a capacitagdo permanente dos profissionais envolvidos;
VIl - coordenar as atividades necessarias ao funcionamento da unidade;

VIl - promover reunides de trabalho com o objetivo de integrar e articular melhor as
equipes;



IX - responsabilizar-se pelo programa de avaliagdo técnica da equipe administrativa da
unidade, registrando a avaliagdo no minimo;

X - garantir o cumprimento das Notificagdes de Nao Conformidades, Adverténcias e
encaminhamento do Servidor a corregedoria municipal e 6rgaos técnicos sempre que

necessario, para que sejam tomadas medidas administrativas;

XI - executar e monitorar o processo do planejamento das acdes da unidade, de acordo
com o Programa Anual de Saude (PAS) elaborado pela urgéncia e emergéncia municipal.

OB N S30 atribuicdes da Geréncia Responsavel Técnica de Enfermagem Transporte
Sanitario:

| - responder pela equipe de enfermagem da unidade;
Il - divulgar e mobilizar equipes para alcangar os objetivos e metas propostos;
Il - incentivar e realizar a capacitacdo permanente dos profissionais envolvidos;

IV - organizar o processo de trabalho do servico de enfermagem de acordo com a
especificidade da unidade;

V - cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica dos Profissionais de Enfermagem e as
normas referentes ao exercicio profissional;

VI - elaborar, implantar e atualizar os manuais de normas, rotinas, procedimentos
operacionais padrao, protocolos e demais instrumentos administrativos de enfermagem;

VIl - proporcionar e estimular o aprimoramento técnico-cientifico e ético dos profissionais
de enfermagem da instituicao;

VIl - exercer as suas atividades privativas, segundo consta na legislacao do exercicio
profissional;

IX - responsabilizar-se pela escala de distribuigdo do pessoal de enfermagem:;

X - comunicar ao COREN/MG qualquer infragdo ao Cédigo de Etica e & lei do exercicio
profissional da enfermagem, ficando o enfermeiro responsavel pelas suas omissoes;

Xl - garantir o cumprimento das notificagbes de suspensdo do exercicio ilegal da
enfermagem e/ou atividade ilegal;

XIl - disponibilizar para a fiscalizagdo do COREN-MG, sempre que solicitado a listagem
atualizada dos profissionais de enfermagem (nome completo, categoria profissional,
COREN/MG, RG (n® ocultado) filiagao);

X1l - garantir que o registro das acdes de enfermagem seja realizado conforme normas
vigentes;

XIV - elaborar o dimensionamento de pessoal de enfermagem considerando os
parametros definidos pela Legislacdo vigente, encaminhando uma cépia ao representante



legal e outra a0 COREN/MG.

XV - assegurar as condi¢cOes dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica
médica, visando o melhor desempenho do Corpo Clinico, em beneficio da saude da
populacao usuarias do seu servigos, assegurar o pleno e auténomo funcionamento da
Comissdo de Etica Médica, representar a unidade em suas relagdes com as autoridades
médicas e sanitarias, quando exigirem as leis em vigor, zelar pelo cumprimento das
disposicdes legais e regulamentares em vigor, comunicar ao CRM MG, por escrito ao assumir
ou deixar o cargo, assegurar espaco adequado para o funcionamento da unidade,
desenvolver outras atividades correlatas ao exercicio da funcdo. Executar toda as atribuicdes
relacionadas a Diretoria Técnica conforme o descrita na Resolugao CFM n® 2.147/2016;

XVI - manter os protocolos assistenciais da clinica médica, pediatria, ortopedia e cirurgia
vigentes conforme Portaria n® 1.601, de 7 de julho de 2011 e exigéncias da Vigilancia
Sanitaria;

XVII - manter corpo clinico treinado e capacitado para eventuais situagoes;

XVIII - atesto de folha de ponto do corpo clinico e no caso de profissional médico
Terceirizado, atestar notas faturadas de acordo com o cumprimento do servico prestado;

XIX - promover e fiscalizar o desempenho ético, técnico e moral da medicina.
Sao atribuigcdes da Diretoria Clinica das UPAs:

| - assessorar a Diretoria Técnica, atuando também, como representante legal do
Conselho Regional de Medicina - CRM/MG dentro da unidade;

Il - coordenar o corpo Clinico da unidade, Supervisionar a execug¢do das atividades de
assisténcia médica, acompanhar o trabalho de cada clinica e seus coordenadores, com vista a

prestacdo da melhor assisténcia ao paciente;

Il - presidir as Assembleias do Corpo Clinico, participar das reunides da Diretoria Geral,
sempre que for convocado, representando o corpo Clinico;

IV - estimular a participagdo de todos os membros do corpo clinico nos eventos
cientificos organizados no estabelecimento, com vistas ao aperfeicoamento técnico, executar
toda as atribuigcGes relacionadas a Diretoria Clinica, conforme descrita na Resolugdo CFM n®

2.147/2016;

V - zelar pelo nome da Instituicdo e pelo fiel cumprimento do Regime Interno do Corpo
Clinico do estabelecimento;

VI - enviar ao CRM/MG a ata da eleicdo da Comissao de Etica Médica e Diretoria Clinica;

VIl - Informar ao CRM/MG, por escrito, quando ao assumir ou deixar definitivamente o
Cargo, desenvolver outras atividades correlatas ao exercicio da func¢ao;

VIII - coordenador Médico Especialista Cirurgia Geral,

IX - assessorar a Direcdo sobre questdes relacionadas ao melhor suporte para o



paciente, supervisionar e coordenar as atividades de sua clinica, organizar a escala de
plantdo, escala de férias e promover as substituicdes em sua area de responsabilidade, dando
ciéncia ao Diretor Clinico, Diretor Técnico, Diretoria Geral e Recursos Humanos;

X - coordenar a elaboragado pela clinica das rotinas e dos protocolos e atendimentos
médicos;

XI - promover reunides administrativas e assistenciais de forma regular a periédica de
sua Clinica com o objetivo de melhor organizar os trabalhos e estimular o conhecimento
cientifico;

XII - disponibilidade para contato telefénico, todos os dias da semana, para discussao de
casos clinicos visando aspectos preventivos, diagnosticos e terapéuticos das patologias, ser
membro efetivo do corpo clinico do Hospital;

XIIl - fiscalizar a elaboragéo dos prontuarios médicos, exigindo cumprimento das normas
estabelecidas pelo CFM/MG, executar fechamento do QF (quadro de frequéncia) dos seus
subordinados atestando o cumprimento da escala do mesmo juntamente com o Diretor
Técnico e acompanhar ocorréncias, a fim de solucionar pendéncias e garantir a qualidade do
atendimento;

XIV - assessorar a direcdo sobre questdes relacionadas ao melhor suporte para o
paciente;

XV - supervisionar e coordenar as atividades de sua clinica, organizar a escala de
plantdo, escala de férias e promover as substituicdes em sua area de responsabilidade, dando
ciéncia ao Diretor Clinico, Diretor Técnico, Diretoria Geral e Recursos Humanos, coordenar a
elaboragéao pela clinica das rotinas e dos protocolos e atendimentos médicos;

XVI - promover reunides administrativas e assistenciais de forma regular a periédica de
sua Clinica com o objetivo de melhor organizar os trabalhos e estimular o conhecimento
cientifico;

XVII - assegurar as condi¢cdes dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica
médica, visando o melhor desempenho do Corpo Clinico, em beneficio da saude da
populacdo usudrias do seu servicos;

XVIII - representar a unidade em suas relagbes com as autoridades médicas e sanitarias,
quando exigirem as leis em vigor;

XIX - zelar pelo cumprimento das disposi¢cdes legais e regulamentares em vigor,
comunicar ao CRM/MG, por escrito, a0 assumir ou deixar 0 cargo, assegurar espago

adequado para o funcionamento da unidade;

XX - ter uma boa relacdo com a Central de Regulagédo responsavel pela regulagédo do
municipio;

XXI - incentivar e realizar a capacitacao permanente dos profissionais envolvidos;

XXII - atestar folha de ponto do corpo Clinico, com fechamento do Q.F (Quadro de
Frequéncia);



XXIII - manter as escalas completas para e o servico funcionando 24 horas por dia;
XXIV - promover e fiscalizar o desempenho ético, técnico e moral da medicina;
XXV - desenvolver outras atividades correlatas ao exercicio da funcao.

Sao atribuigdes da Coordenagao de Transporte:

| - coordenar as atividades de atendimento ao paciente e acompanhar ocorréncias, a fim
de solucionar pendéncias e garantir a qualidade do atendimento;

Il - executar outras atribuicoes pertinentes ao cumprimento de seus objetivos.
Sao atribuigcdes do Assistente de Secretaria URO/CEOQ:
| - prestar apoio ao Chefe de Gabinete e a Coordenadoria de Gabinete;
II - providenciar reproducéo de documentos e outros materiais;
Il - atender e Prestar informacoes;
IV - auxiliar na organizacao de salas e ambientes de reunides;
V - organizar o arquivo do Gabinete, envolvendo pastas de projetos, legislagéo, oficios;

VI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos;

Sé&o atribuigbes da Superintendéncia de Diretoria Hospitalar

| - gerir administrativamente o Hospital Municipal Sdo Judas Tadeu, promovendo a
adocao de medidas garantir a totalidade e a integridade da prestacao de servigos aos seus
usuarios, estabelecer instrumentos formais de avaliacdo continua e permanente da satisfacao
dos usuarios do servico hospitalar;

Il - propiciar condi¢ces para desenvolvimento de programas para estagiarios e de outras
atividades ligadas a saude, colaborar com as autoridades Sanitarias e epidemiologicas na
promocao de saude preventiva e prestacao de servigos;

Il - garantir o cumprimento das competéncias especificas definidas por legislagéo
propria, cumprir e fazer cumprir a legislagdo e demais normas que se relacionem com as

atividades do segmento hospitalar;

IV - coordenar a divulgacédo de informacdes sobre as atividades hospitalares, dirigir, sob
a coordenacgdo do Gestor Municipal de Saude, as atividades administrativas do Hospital;

V - prestar assisténcia e informagbes ao Gestor Municipal de Saude sobre os assuntos de
sua competéncia;

VI - coordenar e controlar as atividades referentes a pessoal, material, patrimonial,



or¢gamento, finangas, comunicacao, arquivo e servigos gerais do hospital;

VIl - manter articulagbes com as Unidades Hospitalares para observancia e
uniformidades das normas de execucao das atividades - meio;

VIII - coordenar e controlar as atividades de estudos, programas e orgamentos
necessarios ao desenvolvimento dos servicos administrativo da unidade hospitalares;

IX - promover a realizagdo de obras e servicos indispensaveis ao bom funcionamento da
unidade;

X - executar outras atividades afins ou correlatas ao exercicio da gestdo da unidade.
Sao atribuigdes do Assessor Especial da Diretoria Geral:

| - organizar e controlar compromissos diérios da Diretoria;

Il - elaborar relatérios;

Il - auxiliar a diregao relacionadas a gestdo estratégica, fiscalizacdo e contratos,
programas;

IV - executar outras atribuigbes pertinentes ao cumprimento de seus objetivos.
Sao atribuigdes do Assessor Especial da Escala Médica:

| - assessorar a chefia imediata e demais setores da Secretaria;

Il - zelar pela observancia dos principios norteadores da Administragéo Publica;

Il - realizar o controle de prazos de processos administrativos;

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

S3o atribuigdes da Geréncia de Administragao Hospitalar:

| - captacdo e selecdo de pessoal, através de selecoes (interna e ou externas),
procurando profissionais qualificados para desempenhar as fungbes atribuidas aos seus
cargos, como também o acompanhamento dos funcionarios, procurando um maior
aprimoramento profissional;

Il - fornecer informagbes pertinentes aos funcionarios do Hospital, servir de apoio as
Diregéo, Superintendéncias, Geréncias e coordenagdo em assuntos relacionados ao
Departamento Pessoal, como orientacdo de pagamento, folha de ponto, férias regulares,
férias prémios e outros, proceder a administracdo de pessoal, relativas admissao, lotacao,
movimentagao e demisséo de servidores;

Il - consolidar as informagdes e manter controle do mecanismo necessarios a aplicacao
das disposicoes do Estatuto dos Servidores do Municipio, Decretos e Leis;



IV - elaborar registros de acompanhamento individual, que servird de base para
atendimento a quaisquer vantagens a que faga jus o servidor;

V - manter controle diario da frequéncia dos servidores, acompanhar o funcionéario e
trabalhar os conflitos interpessoais;

VI - executar outras atribuicoes pertinentes ao cumprimento de seus objetivos.
pany s S30 atribuicdes da Geréncia Faturista Hospitalar:

| - supervisionar as atividades do faturamento hospitalar, processar e gerenciar as
informacbes financeiras relacionados aos servicos médicos prestados, conferir
minuciosamente a viabilidade de cobertura de procedimento e as informagbes sobre valores

de servigos prestados e matérias usadas;

Il - executar conferéncia da documentagao, para que ela esteja no padrdao recomendado,
acompanhar efetivamente o trabalho do Auditor SUS;

Il - elaborar POP (Procedimento Operacional Padrdo), garantindo sua qualidade dentro
dos padrdes técnicos adequados e elaborar escala de folga, férias e fechamento do QF

(quadro de frequéncia) dos seus subordinados;

IV - acompanhar ocorréncias, a fim de solucionar pendéncias, executar outras atribuigoes
pertinentes ao cumprimento de seus objetivos.

LURYER SA0 atribuicdes da Geréncia de Recepgao, Portaria e Internagao:

| - supervisionar as atividades de recepcao e Internagao;

Il - elaborar escala de folga, férias, fechamento do QF (quadro de frequéncia) dos seus
subordinados e acompanhar ocorréncias, a fim de solucionar pendéncias e garantir a

qualidade do atendimento;

Il - elaborar POP (Procedimento Operacional Padrdo), garantindo sua qualidade dentro
dos padrdes técnicos adequados;

IV - executar outras atribuigbes pertinentes ao cumprimento de seus objetivos.
Sao Atribuicdes da Coordenador de atendimento Diurno:

| - coordenar as atividades de atendimento ao paciente e acompanhar ocorréncias, a fim
de solucionar pendéncias e garantir a qualidade do atendimento;

Il - executar outras atribuices pertinentes ao cumprimento de seus objetivos.
.Sao Atribuicdes da Coordenador de atendimento Noturno:

| - coordenar as atividades de atendimento ao paciente e acompanhar ocorréncias, a fim
de solucionar pendéncias e garantir a qualidade do atendimento;

Il - executar outras atribuicoes pertinentes ao cumprimento de seus objetivos.



Sao Atribuicdes da Sao atribuicdes da Geréncia de Apoio administrativo:
| - executar as solicitagdes requeridas pelos setoriais;

Il - desenvolver atividades relacionadas a cadastro de fornecedores de materiais e de
servigos, de acordo com as normas e 0s procedimentos pertinentes;

Il - examinar e despachar as solicitagbes de compras;

IV - preparar e acompanhar os expedientes relativos a aquisicdo de materiais e a
contratacao de servicos;

V - controlar o cumprimento, pelos fornecedores, das condi¢cdes propostas e constantes
das emendas efetuadas, comunicando ao Diretor Hospitalar, eventuais irregularidades

cometidas;

VI - receber, registrar, classificar, expedir e controlar a distribuicdo de papéis e
processos, realizando trabalhos complementares as atividades de atuagéao;

VII - controlar e distribuir o material permanente e equipamento recebidos;

VIII - controlar e registrar a movimentagao de bens moveis;

IX - verificar, periodicamente, o estado dos bens méveis e equipamento, solicitando
providéncia solicitando providéncias quanto a sua manutengdo, substituicdo ou baixa
patrimonial;

X - atender as determinagbes da comissao de controle de Infeccao Hospitalar;

XI - realizar a conferéncia dos dados relacionados a sua area de atuacao;

XIl - acompanhar os servigos prestados por terceiros em relacdo a manutengao predial e
equipamento;

XII - desenvolver outras tarefas destinadas a consecugéo dos seus objetivos.
L YCl S30 Atribuicdes da Sao atribuicdes da Geréncia Farmacéutica

| - gerenciar todo o servigo farmacéutico hospitalar, orientando tecnicamente todas as
areas que compdem a farmdcia, gerenciando o controle de estoque, garantindo a correta
recepgao, armazenamento e distribuicdo de medicamentos e correlatos;

Il - elaborar escala de folga, férias, fechamento do QF (quadro de frequéncia) dos seus
subordinados e acompanhar ocorréncias, a fim de solucionar pendéncias e garantir a

qualidade do atendimento;

Il - elaborar POP(Procedimento Operacional Padrao), garantindo sua qualidade dentro
dos padrdes técnicos adequados;

IV - executar outras atribuigbes pertinentes ao cumprimento de seus objetivos.



Sao Atribuicdes da Sao atribuicdes da Geréncia de Servigcos Nutricional (SND):

| - gerenciar todo servigo nutricional Hospitalar, responsavel por todo processo de
producdo de alimentos, pela elaboracao de cardapios e monitoramento do estado nutricional.
Elaborar POP(Procedimento Operacional Padrao), garantindo sua qualidade dentro dos
padrées técnicos adequados;

Il - elaborar escala de folga, férias e fechamento do QF (quadro de frequéncia) dos seus
subordinados e acompanhar ocorréncias, a fim de solucionar pendéncias e garantir a
qualidade do atendimento;

Il - executar outras atribuicoes pertinentes ao cumprimento de seus objetivos.
Sao atribuigbes da Coordenacgéo de Higienizagédo e Lavanderia

| - coordenar o servico de limpeza hospitalar e processamento de rouparia, elaborar
POP(Procedimento Operacional Padrdo), garantindo sua qualidade dentro dos padroes
técnicos adequados;

Il - elaborar escala de folgas, férias e fechamento do QF (quadro de frequéncia) dos seus
subordinados e acompanhar ocorréncias, a fim de solucionar pendéncias e garantir a
qualidade do atendimento e auxiliar no gerenciamento de residuos de saude, supervisionando
0 processo realizado;

Il - executar outras atribuicoes pertinentes ao cumprimento de seus objetivos.
LGP E S30 atribuicdes da Coordenagao de Marcagao Cirurgia Eletiva e Secretaria de Ala:
| - supervisionar as atividades administrativa da central de marcagéo de cirurgia eletiva

hospitalar, avaliar todas as etapas para assisténcia ao paciente, seguindo a agenda da
Secretaria de Saude;

Il - elaborar escala de folga, férias e executar o fechamento do QF (quadro de frequéncia)
dos seus subordinados e acompanhar ocorréncias, a fim de solucionar pendéncias e garantir
a qualidade do atendimento. Elaborar POP(Procedimento Operacional Padréo), garantindo
sua qualidade dentro dos padrdes técnicos adequados;

Il - acompanhar todas as atividades realizadas pela (o) secretarias (0) de ala, na
organizagdo dos materiais de escritdério, organizagdo de prontuarios e elaboragdo de
protocolos e checklists para evitar glosas financeiras e acompanhar todas rotinas até a
entrega do prontuario ao faturamento hospital;

IV - executar outras atribuigbes pertinentes ao cumprimento de seus objetivos.

S&o atribuices da Geréncia de NUVEH - Nucleo de Vigilancia Epidemiolégica
Hospitalar:

| - coordenar comissao de controle de Epidemiologia Hospitalar;

Il - elaborar relatérios, dados estatistico, fiscalizar e elaborar POP (Procedimento



Operacional Padrao) garantindo a qualidade dentro dos padrdes técnicos;

Il - elaborar escala de folga, férias e executar o fechamento do QF (quadro de
frequéncia) dos seus subordinados;

IV - acompanhar ocorréncias, a fim de solucionar pendéncias e garantir a qualidade do
atendimento;

V - executar outras atribuicoes pertinentes ao cumprimento de seus objetivos
Sao atribuigcdes da Coordenacao CCIH:

| - coordenar comissdo de controle de Infeccdo Hospitalar, elaborar relatérios, dados
estatisticos;

Il - fiscalizar e elaborar POP (Procedimento Operacional Padréo) garantindo a qualidade
dentro dos padrdes técnicos;

Il - executar outras atribuices pertinentes ao cumprimento de seus objetivos.
Sao atribuigdes da Coordenagéo Técnica em Radiologia
| - coordenar Equipe Radiologia Hospitalar;

Il - elaborar relatérios, dados estatistico, fiscalizar e elaborar POP (Procedimento
Operacional Padrao) garantindo a qualidade dentro dos padrdes técnicos;

Il - elaborar escala de folga, férias e executar o fechamento do QF (quadro de
frequéncia) dos seus subordinados;

IV - acompanhar ocorréncias, a fim de solucionar pendéncias e garantir a qualidade do
atendimento;

V - executar outras atribuicoes pertinentes ao cumprimento de seus objetivos.
Sao atribuigdes da Coordenagao Equipe Multidisciplinar:
| - coordenar Equipe Multidisciplinar do Hospitalar;

Il - elaborar relatérios, dados estatistico, fiscalizar e elaborar POP (Procedimento
Operacional Padrao) garantindo a qualidade dentro dos padrdes técnicos;

Il - elaborar escala de folga, férias e executar o fechamento do QF (quadro de
frequéncia) dos seus subordinados;

IV - acompanhar ocorréncias, a fim de solucionar pendéncias e garantir a qualidade do
atendimento;

V - executar outras atribui¢cdes pertinentes ao cumprimento de seus objetivos.

Sao atribuicdes da Geréncia das Equipes de Fisioterapeutas:



| - coordenar a Equipe de Fisioterapeutas, elaborar relatorios, dados estatistico, fiscalizar
e elaborar POP (Procedimento Operacional Padrédo), garantindo a qualidade dentro dos
padrdes técnicos;

Il - elaborar escala de folga, férias e executar o fechamento do QF (quadro de frequéncia)
dos seus subordinados e acompanhar ocorréncias, a fim de solucionar pendéncias e garantir
a qualidade do atendimento;

Il - executar outras atribuicoes pertinentes ao cumprimento de seus objetivos.

Sao atribuigdes da Coordenagao de Manutencao Hospitalar:

| - coordenar todas as operacoes de reparos € manutengao das instalagdes;

Il - elaborar procedimentos de trabalhos e plano de manutengdo para identificar as
deficiéncias operacionais e funcionais atendendo as necessidades do Hospital;

Il - executar outras atribuicoes pertinentes ao cumprimento de seus objetivos.
Sao atribuigdes da Diretoria Técnica de Enfermagem Geréncia de Enfermagem:

| - gerenciar equipe de Enfermagem do Hospital, representar o Hospital junto aos 6rgaos
de classe da Enfermagem e onde for necessario;

Il - planejar, organizar e dirigir, controlar as atividades dos Coordenadores de
Enfermagem;

Il - assessorar a Diretoria-Geral em assuntos de sua competéncia;

IV - executar toda as atribuicdes relacionadas a Referéncia Técnica conforme o descrito
na Resolucdo do COFEN;

V - apreciar todas as propostas e pedidos dos coordenadores e servicos antes de
encaminha-las a Diretoria-Geral;

VI - cumprir as disposi¢des do regimento interno;

VIl - elaborar escala de folga e férias e executar o fechamento do QF (quadro de
frequéncia) dos seus subordinados e acompanhar ocorréncias, a fim de solucionar pendéncias
e garantir a qualidade do atendimento, elaborar POP (Procedimento Operacional Padréo),
bem como as capacitacdes e suas execugdes, garantindo a qualidade dentro dos padrdes
técnicos;

VIII - executar outras atribuicdes pertinentes ao cumprimento de seus objetivos.

S&o atribuicdes da Geréncia de Enfermagem Centro Cirtirgico:

| - coordenar e avaliar todas as etapas da assisténcia e qualidade ao paciente do Centro
Cirurgico e Central de Materiais Esterilizados, sendo responséavel pela tomada de decisao;



Il - elaborar escala de folga, férias e executar o fechamento do QF (quadro de frequéncia)
dos seus subordinados;

Ill - acompanhar ocorréncias, a fim de solucionar pendéncias e garantir a qualidade do
atendimento;

IV - elaborar POP (Procedimento Operacional Padrao) garantindo a qualidade dentro dos
padrées técnicos;

V - executar outras atribuicdes pertinentes ao cumprimento de seus objetivos.
X5 Sao atribuigdes da Geréncia de Enfermagem Pronto Atendimento:

| - coordenar e avaliar todas as etapas da assisténcia do Pronto Atendimento Adulto e
Pediatrico, sendo responsavel pela tomada de deciséo;

Il - elaborar escala de folga, férias e executar o fechamento do QF (quadro de frequéncia)
dos seus subordinados;

IIl - acompanhar ocorréncias, a fim de solucionar pendéncias e garantir a qualidade do
atendimento;

IV - elaborar POP (Procedimento Operacional Padrdo) garantindo a qualidade dentro dos
padrdes técnicos;

V - executar outras atribui¢cdes pertinentes ao cumprimento de seus objetivos.
XY Sao atribuigdes da Geréncia de Enfermagem Clinica Médica:

| - coordenar e avaliar todas as etapas da assisténcia da Clinica Médica, sendo
responsavel pela tomada de deciséo;

Il - elaborar escala de folga, férias e executar o fechamento do QF (quadro de frequéncia)
dos seus subordinados e acompanhar ocorréncias, a fim de solucionar pendéncias e garantir

a qualidade do atendimento;

IV - elaborar POP (Procedimento Operacional Padrdo) garantindo a qualidade dentro dos
padrées técnicos;

Il - executar outras atribuicoes pertinentes ao cumprimento de seus objetivos.
RN Sao atribuiges da Geréncia de Enfermagem Maternidade:

| - coordenar e avaliar todas as etapas da assisténcia do setor Materno Infantil, sendo
responsavel pela tomada de deciséo;

Il - elaborar escala de folga, férias e executar o fechamento do QF (quadro de frequéncia)
dos seus subordinados e acompanhar ocorréncias, a fim de solucionar pendéncias e garantir

a qualidade do atendimento;

Il - elaborar POP (Procedimento Operacional Padrdo) garantindo a qualidade dentro dos



padrées técnicos;

IV - executar outras atribuigbes pertinentes ao cumprimento de seus objetivos.
LACELE S30 atribuicdes da Diretoria Técnica:

| - assegurar as condi¢bes dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica
médica, visando o melhor desempenho do Corpo Clinico, em beneficio da saude da
populacao usudrias do seu servicos;

Il - assegurar o pleno e auténomo funcionamento da Comissao de Etica Médica;

Il - representar a unidade Hospitalar em suas relagbes com as autoridades médicas e
sanitarias, quando exigirem as leis em vigor;

IV - zelar pelo cumprimento das disposicoes legais e regulamentares em vigor;
V - comunicar ao CRM MG, por escrito ao assumir ou deixar o cargo;

VI - assegurar espaco adequado para o funcionamento da unidade;

VIl - desenvolver outras atividades correlatas ao exercicio da funcao;

VIII - executar toda as atribuicoes relacionadas a Diretoria Clinica conforme o descrita na
Resolucdo CFM N®© 2.147/2016;

IX - atesto de folha de ponto do corpo clinico e no caso de profissional médico
Terceirizado, atestar notas faturadas de acordo com o cumprimento do servico prestado.

XN Sao atribuigdes da Diretoria Clinica;

| - assessorar a Diretoria Técnica, atuando também, como representante legal do
Conselho Regional de Medicina - CRM/MG no Hospital Municipal Sdo Judas Tadeu;

Il - coordenar o corpo Clinico da unidade hospitalar;
Il - supervisionar a execuc¢do das atividades de assisténcia médica;

Il - acompanhar o trabalho de cada clinica e seus coordenadores, com vista a prestagéo
da melhor assisténcia ao paciente;

IV - presidir as Assembleias do Corpo Clinico, participar das reunides da Diretoria Geral
Hospitalar, sempre que for convocado, representando o corpo Clinico;

V - estimular a participacao de todos os membros do corpo clinico nos eventos cientificos
organizados no estabelecimento, com vistas ao aperfeicoamento técnico;

VI - executar toda as atribuigcdes relacionadas a Diretoria Clinica conforme o descrita na
Resolugdo CFM n® 2.147/2016, zelar pelo nome da Instituicdo e pelo fiel cumprimento do
Regime Interno do Corpo Clinico do estabelecimento;



VIl - enviar ao CRM/MG a ata da eleicdo da Comissdo de Etica Médica e Diretoria
Clinica;

VIII - Informar ao CRM MG, por escrito quando ao assumir ou deixar definitivamente o
Cargo;

IX - desenvolver outras atividades correlatas ao exercicio da fungao.
Séo atribuigbes da Coordenacao Médica Especialista Cirurgia Geral:
| - assessorar a Diregao sobre questdes relacionadas ao melhor suporte para o paciente;
Il - supervisionar e coordenar as atividades de sua clinica, Ill - organizar a escala de
plantdo, escala de férias e promover as substituicdes em sua area de responsabilidade, dando

ciéncia ao Diretor Clinico, Diretor Técnico, Diretoria Geral e Recursos Humanos;

IV - coordenar a elaboragao pela clinica das rotinas e dos protocolos e atendimentos
médicos;

V - promover reunides administrativas e assistenciais de forma regular a periédica de sua
Clinica com o objetivo de melhor organizar os trabalhos e estimular o conhecimento cientifico;

VI - disponibilidade para contato telefénico, todos os dias da semana, para discussao de
casos;

VIl - realizar discusséo de casos clinicos visando aspectos preventivos, diagndsticos e
terapéuticos das patologias;

VIl - ser membro efetivo do corpo clinico do Hospital;

IX - fiscalizar a elaboracao dos prontuarios médicos, exigindo cumprimento das normas
estabelecidas pelo CFM/MG;

X - executar fechamento do QF (quadro de frequéncia) dos seus subordinados atestando
o cumprimento da escala do mesmo juntamente com o Diretor Técnico;

XI - acompanhar ocorréncias, a fim de solucionar pendéncias e garantir a qualidade do
atendimento.

LURETA S30 atribuicdes da Coordenacao Médica Especialista Clinica Médica:
| - assessorar a Diregao sobre questdes relacionadas ao melhor suporte para o paciente;
Il - supervisionar e coordenar as atividades de sua clinica, organizar a escala de plantéo,
escala de férias e promover as substituicoes em sua area de responsabilidade, dando ciéncia

ao Diretor Clinico, Diretor Técnico, Diretoria Geral e Recursos Humanos;

IIl - coordenar a elaboracao pela clinica das rotinas e dos protocolos e atendimentos
médicos;

IV - promover reunides administrativas e assistenciais de forma regular a periédica de



sua Clinica com o objetivo de melhor organizar os trabalhos e estimular o conhecimento
cientifico;

V - disponibilidade para contato telefonico, todos os dias da semana, para discussao de
casos clinicos visando aspectos preventivos, diagnésticos e terapéuticos das patologias;

VI - ser membro efetivo do corpo clinico do Hospital;

VIl - fiscalizar a elaboragao dos prontuarios médicos, exigindo cumprimento das normas
estabelecidas pelo CFM/MG, executar fechamento do QF (quadro de frequéncia) dos seus
subordinados atestando o cumprimento da escala do mesmo juntamente com o Diretor
Técnico e acompanhar ocorréncias, a fim de solucionar pendéncias e garantir a qualidade do
atendimento.

pUarlEE S30 atribuicdes da Coordenacdo Médica Especialista Ortopedia:

| - assessorar a Diregao sobre questdes relacionadas ao melhor suporte para o paciente;

Il - supervisionar e coordenar as atividades de sua clinica;

Il - organizar a escala de plantdo, escala de férias e promover as substituicdes em sua
area de responsabilidade, dando ciéncia ao Diretor Clinico, Diretor Técnico, Diretoria Geral e

Recursos Humanos;

IV - coordenar a elaboracdo pela clinica das rotinas e dos protocolos e atendimentos
médicos;

V - promover reunides administrativas e assistenciais de forma regular a periédica de sua
Clinica com o objetivo de melhor organizar os trabalhos e estimular o conhecimento cientifico;

VI - disponibilidade para contato telefénico, todos os dias da semana, para discussao de
casos;

VIl - realizar discussado de casos clinicos visando aspectos preventivos, diagndsticos e
terapéuticos das patologias;

VIl - ser membro efetivo do corpo clinico do Hospital;

IX - fiscalizar a elaboracao dos prontuarios médicos, exigindo cumprimento das normas
estabelecidas pelo CFM/MG, X - executar fechamento do QF (quadro de frequéncia) dos seus
subordinados atestando o cumprimento da escala do mesmo juntamente com o Diretor

Técnico;

Xl - acompanhar ocorréncias, a fim de solucionar pendéncias e garantir a qualidade do
atendimento.

sartER S30 atribuicdes da Coordenacdo Médica Especialista Ginecologia e Obstetricia:
| - assessorar a direcdo sobre questdes relacionadas ao melhor suporte para o paciente;

Il - supervisionar e coordenar as atividades de sua clinica;



Il - organizar a escala de plantdo, escala de férias e promover as substituicbes em sua
area de responsabilidade, dando ciéncia ao Diretor Clinico, Diretor Técnico, Diretoria Geral e
Recursos Humanos;

IV - coordenar a elaboragcdo pela clinica das rotinas e dos protocolos e atendimentos
médicos;

V - promover reunides administrativas e assistenciais de forma regular a periédica de sua
Clinica com o objetivo de melhor organizar os trabalhos e estimular o conhecimento cientifico;

VI - disponibilidade para contato telefénico, todos os dias da semana, para discussao de
casos;

VIl - realizar discussédo de casos clinicos visando aspectos preventivos, diagndsticos e
terapéuticos das patologias;

VIl - ser membro efetivo do corpo clinico do Hospital;

IX - fiscalizar a elaboracao dos prontuarios médicos, exigindo cumprimento das normas
estabelecidas pelo CFM/MG;

X - executar fechamento do QF (quadro de frequéncia) dos seus subordinados atestando
o cumprimento da escala do mesmo juntamente com o Diretor Técnico;

Xl - acompanhar ocorréncias, a fim de solucionar pendéncias e garantir a qualidade do
atendimento.

X Sao atribuigdes da Coordenagdo Médico Especialista Anestesiologista:
| - assessorar a Diregao sobre questdes relacionadas ao melhor suporte para o paciente;

Il - supervisionar e coordenar as atividades de sua clinica, organizar a escala de plantao,
escala de férias e promover as substituicbes em sua area de responsabilidade, dando ciéncia
ao Diretor Clinico, Diretor Técnico, Diretoria Geral e Recursos Humanos;

IlIl - coordenar a elaboracao pela clinica das rotinas e dos protocolos e atendimentos
médicos, promover reunides administrativas e assistenciais de forma regular a periédica de
sua Clinica com o objetivo de melhor organizar os trabalhos e estimular o conhecimento
cientifico;

IV - disponibilidade para contato telefénico, todos os dias da semana, para discussao de
casos clinicos, visando aspectos preventivos, diagnésticos e terapéuticos das patologias, ser
membro efetivo do corpo clinico do Hospital;

V - fiscalizar a elaboragdo dos prontuarios médicos, exigindo cumprimento das normas
estabelecidas pelo CFM/MG, executar fechamento do QF (quadro de frequéncia) dos seus
subordinados atestando o cumprimento da escala do mesmo juntamente com o Diretor
Técnico e acompanhar ocorréncias, a fim de solucionar pendéncias e garantir a qualidade do
atendimento.



X S4o atribuigdes da Coordenagdo Médica Especialista Neonatologia:
| - assessorar a Diregao sobre questdes relacionadas ao melhor suporte para o paciente;
Il - supervisionar e coordenar as atividades de sua clinica;
Il - organizar a escala de plantédo, escala de férias e promover as substituicdes em sua
area de responsabilidade, dando ciéncia ao Diretor Clinico, Diretor Técnico, Diretoria Geral e

Recursos Humanos;

IV - coordenar a elaboragcédo pela clinica das rotinas e dos protocolos e atendimentos
médicos;

V - promover reunides administrativas e assistenciais de forma regular a periédica de sua
Clinica com o objetivo de melhor organizar os trabalhos e estimular o conhecimento cientifico;

VI - disponibilidade para contato telefénico, todos os dias da semana, para discussao de
casos;

VIl - realizar discussédo de casos clinicos visando aspectos preventivos, diagndsticos e
terapéuticos das patologias;

VIl - ser membro efetivo do corpo clinico do Hospital;

IX - fiscalizar a elaboracao dos prontuarios médicos, exigindo cumprimento das normas
estabelecidas pelo CFM/MG;

X - executar fechamento do QF (quadro de frequéncia) dos seus subordinados atestando
o cumprimento da escala do mesmo juntamente com o Diretor Técnico;

XI - acompanhar ocorréncias, a fim de solucionar pendéncias e garantir a qualidade do
atendimento.

IS Sao atribuigdes da Coordenagéo Médica Especialista Pediatria:
| - assessorar a direcdo sobre questdes relacionadas ao melhor suporte para o paciente;
Il - supervisionar e coordenar as atividades de sua clinica;
Il - organizar a escala de plantao, escala de férias e promover as substituicbes em sua
area de responsabilidade, dando ciéncia ao Diretor Clinico, Diretor Técnico, Diretoria Geral e

Recursos Humanos;

IV - coordenar a elaboragdo pela clinica das rotinas e dos protocolos e atendimentos
médicos;

V - promover reunides administrativas e assistenciais de forma regular a periédica de sua
Clinica com o objetivo de melhor organizar os trabalhos e estimular o conhecimento cientifico;

VI - disponibilidade para contato telefénico, todos os dias da semana, para discusséao de
casos;



VIl - realizar discussédo de casos clinicos visando aspectos preventivos, diagndsticos e
terapéuticos das patologias;

VIl - ser membro efetivo do corpo clinico do Hospital;

IX - fiscalizar a elaboracao dos prontuarios médicos, exigindo cumprimento das normas
estabelecidas pelo CFM/MG;

X - executar fechamento do QF (quadro de frequéncia) dos seus subordinados atestando
o cumprimento da escala do mesmo juntamente com o Diretor Técnico;

XI - acompanhar ocorréncias, a fim de solucionar pendéncias e garantir a qualidade do
atendimento.

m Sao atribuigdes da Coordenagédo Médica Especialista Cirurgiao (Cirurgia Eletiva):
| - assessorar a Diregao sobre questdes relacionadas ao melhor suporte para o paciente;
Il - supervisionar e coordenar as atividades do setor Cirurgia Eletiva;
Il - organizar a escala de plantdo, escala de férias e promover as substituicbes em sua
area de responsabilidade, dando ciéncia ao Diretor Clinico, Diretor Técnico, Diretoria Geral e

Recursos Humanos;

IV - coordenar a elaboracdo pela clinica das rotinas e dos protocolos e atendimentos
médicos;

V - promover reunides administrativas e assistenciais de forma regular a periédica de sua
Clinica com o objetivo de melhor organizar os trabalhos e estimular o conhecimento cientifico;

VI - disponibilidade para contato telefénico, todos os dias da semana, para discussao de
casos;

VIl - realizar discussédo de casos clinicos visando aspectos preventivos, diagndsticos e
terapéuticos das patologias;

VIl - ser membro efetivo do corpo clinico do Hospital;

IX - fiscalizar a elaboracao dos prontuarios médicos, exigindo cumprimento das normas
estabelecidas pelo CFM/MG;

X - executar fechamento do QF (quadro de frequéncia) dos seus subordinados atestando
o cumprimento da escala do mesmo juntamente com o Diretor Técnico;

Xl - acompanhar ocorréncias, a fim de solucionar pendéncias e garantir a qualidade do
atendimento.

XIS Sao atribuigdes da Superintendéncia de Atengéo Especializada e Regulagéo:

| - acompanhar, avaliar e controlar a estruturacao das agdes de Programacao, Controle e



Avaliagao da assisténcia a saude no municipio;

Il - estabelecer e difundir critérios de regulagdo dos servicos de saude, articulado com as
esferas governamentais;

Il - formular estratégias e modelos de gestdo, visando a melhoria quantitativa e
qualitativa dos servicos de saude;

IV - elaborar e acompanhar os parametros e os tetos financeiros do municipio e dos
estabelecimentos de saude pactuado na Comissao Intergestora Bipartite;

V - gerenciar a Programacgao Pactuada e Integrada da Assisténcia - PPI;

VI - executar os processos de contratualizagdo, implementando as agbes de
Programacao, Controle e Avaliagdo da Assisténcia a Salde, nas unidades sob gestdo do
municipio;

VIl - acompanhar o processo de avaliacdo da qualidade dos servigos assistenciais
integrantes do Sistema Unico de Salde - SUS/Ribeirdo das Neves, bem como os instrumentos

de gestao do SUS;

VIIl - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao dos seus
objetivos.

ISR Sao atribuigdes da Coordenadoria de Apoio ao Usuério:

| - receber, orientar o paciente, visitante e acompanhante de acordo com o fluxo
implementado, relacionado a demanda apresentada pelo paciente;

Il - responder e dar suporte aos processos de ouvidorias e judiciais em tempo habil,
visando a contribuigc&o técnica para construcao de pareceres pertinentes a solicitagcao;

Il - planejar, organizar, controlar e assessorar os usudrios da rede municipal de saude,
visando a melhoria do fluxo entre as unidades de saude e usuario;

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

XD Séo atribuicdes da Gerente de Faturamento Ambulatorial e Hospitalar e do Cadastro
Nacional de Estabelecimentos de Saude (CNES):

| - realizar a gestdo dos sistemas relacionados ao faturamento dos recursos federais e
estaduais;

Il - monitorar e avaliar a produgao e o acompanhamento do teto financeiro do municipio,
acompanhar o andamento do faturamento ambulatorial e hospitalar nas unidades de saude;

Il - conferir os lancamentos;

IV - encerrar as contas, fazer pré-fatura e fatura;



V - exportar os procedimentos em arquivos para o DATASUS, observando as diretrizes e
as regras definidas nos procedimentos;

VI - dar suporte ao processo de faturamento, através de conferéncia de checklist e
faturamento de acordo com as normas relativas ao SUS, dentro dos prazos exigidos e de
acordo com as regulamentacdes vigentes, buscando o atingimento de metas contratuais da
unidade, revisando e evitando assim glosas hospitalar e ambulatorial;

VIl - colaborar e orientar na atualizacao e exportagdo dos sistemas junto aos prestadores
de servigos proprios e terceiros dos sistemas BPA, RAAS, SIHD2, SIASUS, APAC, FPO,
TABWIN, TRANSMISSOR DATASUS E CADWEB e CNES;

VIl - operacionalizar o processo de faturamento, compreendendo o preenchimento os
formularios e alimentagdo dos sistemas de cobranca do SUS, de acordo com as normas
preestabelecidas, acompanhando os controles definidos para o seu nivel de atuagao;

IX - emitir relatérios de faturamento, tabulagao e processamentos de dados;

X - cadastrar e excluir junto ao Ministério da Saude todos os estabelecimentos de saude
assim como seus equipamentos, sob a gestdao SUS/privado, mantendo atualizados de acordo
com portarias, normativas e circulares vigentes;

XI - propiciar ao gestor publico ou privado, de forma simples o conhecimento real de sua
rede assistencial, bem como sua capacidade instalada, tornando-se uma ferramenta de apoio
para a tomada de decisdo e planejamento de acdes baseada na visibilidade do mapeamento
assistencial de saude de seu territorio;

XII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos seus
objetivos.

Séao atribuigbes da Coordenadoria Técnica do Faturamento Ambulatorial e
Hospitalar:

| - supervisionar o preparo e o processamento dos atendimentos;
Il - assegurar o faturamento das contas dentro da competéncia das unidades de saude
através do controle das contas geradas, obedecendo as normativas e contratos com

prestadores de servigo;

Il - garantir a entrega de faturas dentro dos prazos e encaminhar a Secretaria Municipal
de Saude para faturamento junto ao Ministério da Saude;

IV - assessorar, implementar ou definir junto com o supervisor de faturamento, processos
para os setores da instituicdo envolvidos no processo de faturamento;

V - verificar diariamente as contas faturadas, visando manter a média de valores
faturados;

VI - dar suporte aos processos de ouvidorias e judiciais em tempo habil, visando a
contribuigc&o técnica para construcao de pareceres pertinentes a solicitacéo;



VIl - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

Séo atribuicbes da Coordenadoria Técnica do Cadastro Nacional de
Estabelecimentos de Saude (CNES):

| - cadastrar e excluir junto ao municipio todos os estabelecimentos de saude assim como
seus equipamentos, sob a gestdo SUS/privado, mantendo atualizados de acordo com

portarias, normativas e circulares vigentes;

Il - ser o vértice da piramide de integracao com os Sistemas de Informagéao do Ministério
da Saude;

IV - ser instrumento de gestdo para tomada de decisdes por todos os atores do Sistema
Unico de Salde;

V - ser suporte técnico para atualizacdo e exportacdo do sistema SCNES junto as
referéncias do municipio;

VI - acompanhar atualizagédo da base loca junto ao DATASUS;
VII - reportar criticas e adverténcias dos estabelecimentos para serem sanadas;
VIII - encaminhar arquivo TXT para o faturamento;

IX - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

XN Sao atribuigdes da Gerente da Atengéo Especializada:

| - fazer 0 monitoramento da capacidade clinica das unidades e dos profissionais das
unidades especializadas;

Il - fazer colegiado com a equipe multidisciplinar por meio de estratégias de supervisao
para dar suporte aos gerentes das unidades, conhecendo melhor as demandas do servigo, e
planejar fluxos de como sana-las;

Il - educagcdo permanente, visando o bom andamento da unidade para melhor
atendimento ao publico e relagbes interpessoais;

IV - dar suporte ao faturamento da unidade, sendo elo entre a unidade, prestador de
servico e médico auditor;

V - supervisionar a unidade in loco, no intuito de melhor o acompanhamento dos servicos
para que a gestao tenha, quando necessario, dados e informa¢des em tempo habil;

VI - reunir e acompanhar a junta reguladora da rede de cuidados a pessoa com
deficiéncia;

VIl - reunir e acompanhar o servigo de triagem auditiva, visando garantir o atingimento de
metas e fluxos do servigo, obedecendo as regras, em tempo habil para faturamento conforme



exigéncias do Ministério da Saude;

VIl - responder e dar suporte aos processos de ouvidorias e judiciais em tempo habil,
visando a contribuigc&o técnica para construcao de pareceres pertinentes a solicitagao;

IX - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

XEI Sao atribuigdes da Assessoria Especial da Regulagéo:

| - gerenciar os processos de contas a pagar, contas a receber, tesouraria, controladoria
e departamentos pessoal e administrativo;

Il - gerenciar o orcamento mensal de custos e despesas, bem como, estoque;

Il - assessorar a definicdo das politicas de gestao de pessoas;

IV - assessorar e instrumentalizar a Superintendéncia para tomada de decisées;
V - apresentar relatério de informagbes gerenciais e cenarios futuros da unidade;

VI - monitorar os servigos da Unidade Local de Saude com o0s servicos de apoio
diagnostico, se disponiveis em sua unidade ou regido;

V - monitorar as unidades prestadoras de servigos, de acordo com parametros e
normativas vigentes;

VI - articular-se com a Atengdo Primaria a Salude e com outros servigos municipais de
atencdo a saude, visando garantir a integralidade da atencao;

VIl - receber, apurar a procedéncia e encaminhar consultas, criticas, denuncias, elogios,
reclamagoes, solicitagdes, sugestdes ou demais manifestacoes que lhe forem dirigidas;

VIl - promover agdes para assegurar a preservacao dos aspectos éticos, de privacidade
e de confidencialidade em todas as etapas do processamento das informagdes recebidas;

IX - acionar os 6rgaos competentes para a correcdo de problemas identificados,
mediante reclamacoes recebidas contra atos ilegais ou indevidos e omissdes, no ambito da
Saude;

X - atuar como mecanismo de integracdo, participagdo e fortalecimento do controle
social;

XI - sistematizar as demandas recebidas, possibilitando a elaboracdo de indicadores
abrangentes que podem servir de suporte estratégico para a tomada de decisdo na gestao da
saude;

XIl - atuar como um espago de didlogo entre a sociedade e as diferentes instancias de
gestao, contribuindo para a participacado do cidadao na avaliacao e fiscalizacdo da qualidade
dos servigos de saude;



XIIl - criar no Municipio um servigo de qualidade, que venha a atender as necessidades
dos usuarios, promovendo a equidade nos servicos de saude prestados aos usuarios do SUS;

XIV - responder e dar suporte aos processos de ouvidorias € judiciais em tempo habil,
visando a contribuigc&o técnica para construcao de pareceres pertinentes a solicitagao;

XIV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

IIEEN Sao atribuicdes da Gerente Técnica de Enfermagem da Rede Ambulatorial
Especializada:

| - fazer o planejamento e a programacao de enfermagem com o quantitativo necessario
de pessoal de enfermagem para prestar uma assisténcia segura e de qualidade;

Il - organizar, coordenar, executar e avaliar os servicos de enfermagem sob sua
responsabilidade;

Il - manter-se atualizado, cumprir e fazer cumprir os atos regulatérios do exercicio da
profissdo de enfermagem;

IV - manter junto a unidade os dados atualizados de todos os profissionais de
enfermagem onde atuam, com as seguintes informagdes: nome completo, CPF, niumero de
inscricdo no Coren, cargo/fungao, horario de trabalho e setor/unidade/departamento/divisao de
trabalho;

V - verificar a inscricdo dos profissionais de enfermagem da unidade quanto a suspensao
ou cancelamento, e a validade da CIP;

VI - afastar, de imediato, das atividades de assisténcia de enfermagem os profissionais
que nao estédo legalmente habilitados e inscritos para realizagéo dos servicos de enfermagem,
bem como informar ao Secretario Municipal de Saude e COREN;

VIl - informar, de oficio, a Superintendéncia e ao Secretario Municipal de Saude situagbes
de suposta infragao a legislacao da enfermagem, tais como:

a) auséncia e/ou inexisténcia de enfermeiro nos locais onde sdo desenvolvidas acoes de
enfermagem durante o periodo de funcionamento do servigo de enfermagem da unidade;

b) profissional de enfermagem atuando na unidade sem inscri¢cao, inscricdo suspensa ou
inscricao cancelada, ou com CIP vencida;

c) pessoal sem formagao na area de enfermagem, exercendo atividades de enfermagem
na empresa/instituicdo/organizacao;

d) profissional de enfermagem exercendo atividades ilegais previstas em Legislacdo do
Exercicio Profissional de Enfermagem e no Cédigo de Etica dos Profissionais de Enfermagem
(CEPE);

VIII - colaborar com todas as atividades de fiscalizagdo do Coren, bem como fazer
cumprir, no prazo estabelecido, todas as notificacoes, citagdes, convocacdes e intimagdes

que Ihes forem demandadas pela Autarquia;

IX - organizar o Servigo de Enfermagem com base na SAE, utilizando-se de instrumentos



administrativos como regimento interno, normas e rotinas, protocolos, procedimentos
operacionais padrao, processo de enfermagem, escala e outros;

X - elaborar, implantar e/ou implementar, e atualizar escala, regimento interno, manuais
de normas e rotinas, procedimentos operacionais padrao, protocolos, processo de
enfermagem e demais instrumentos administrativos de enfermagem, podendo ser realizados
com apoio dos profissionais de enfermagem;

XI - colaborar e/ou participar das atividades das comissdes, programas, ndcleos e grupos
de trabalho instituidos pela Secretaria Municipal de Saude. Na auséncia, designar profissional
de enfermagem que o represente e ainda indicar profissionais de enfermagem para compor os
respectivos coletivos;

XIl - contribuir na promogédo da qualidade e desenvolvimento da assisténcia de
enfermagem com praticas seguras para a sociedade, profissionais de enfermagem e
instituicdes de saude, em seus aspectos técnicos e éticos;

XIIl - observar as Normas Regulamentadoras (NR), as Resolu¢des de Diretoria Colegiada
(RDC), portarias ministeriais e demais atos normativos de érgaos sanitarios e de saude, com a
finalidade de mitigar os riscos a saude da equipe de enfermagem, do individuo, da familia ou
da coletividade;

XIV - assegurar que a prestagéo da assisténcia de enfermagem a pacientes graves seja
realizada somente pelo Enfermeiro e Técnico de Enfermagem, sob supervisdo, conforme Lei
n® 7.498/86 e o Decreto n® 94.406/87, e demais dispositivos legais;

XV - garantir que os registros de todas as ac¢Oes assistenciais, ensino/formacéo e
administrativos de enfermagem sejam realizados conforme normas vigentes do Sistema
Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem;

XVI - comunicar formalmente ao Coren, sempre que existir, atos que impegam o
cumprimento do Cédigo de Etica dos Profissionais de Enfermagem, da legislagao do exercicio
profissional, dos atos regulatérios do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem,
assim como os demais profissionais de enfermagem da empresa/instituicdo/organizagao,
comprovando documentalmente ou na forma testemunhal, elementos que indiquem as causas
e/ou os responsaveis pelo impedimento;

XVII - requerer que os profissionais de enfermagem da empresa/instituicdo/organiza¢do
portem a CIP para o exercicio das atividades profissionais de enfermagem;

XVIII - certificar que as estratégias educacionais praticas: estagio curricular, aulas
praticas e visitas técnicas sejam realizadas sob supervisdo do enfermeiro professor
orientador, preceptor, da instituigdo proponente e/ou profissional enfermeiro da instituicao
concedente, respeitando a legislagéo vigente;

XIX - participar da avaliagdo de desempenho da equipe de enfermagem de forma
periddica, utilizando ferramentas validadas e definidas pela Secretaria Municipal de Saude;

XX - promover, estimular e proporcionar, direta ou indiretamente, proposta politica
pedagdgica que favorega ao profissional de enfermagem o processo de ensino/aprendizagem
com fulcro no aprimoramento, atualizagéo e capacitacao de conhecimento técnico, cientifico e



legal;
XXI - caracterizar o servico de enfermagem por meio de ferramenta de analise situacional
para fundamentar Plano de Acao e posterior avaliacdo dos resultados a ser apresentado a

Secretaria Municipal de Saude e ao Coren, sempre que |he for solicitado;

XXII - participar no planejamento, execugéo e avaliacdo dos programas de saude da
Secretaria Municipal de Saude em que ocorrer a participagao de profissionais de Enfermagem;

XXIIlI - promover e/ou facilitar junto a Secretaria Municipal de Saude a educagao
permanente dos profissionais de Enfermagem;

XXIV - dar suporte aos processos de ouvidorias e judiciais em tempo habil, visando a
contribuicao técnica para construcao de pareceres pertinentes a solicitacéo;

XXV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

m Sé&o atribuigoes da Coordenadoria Técnica do Transporte Fora do Domicilio (TFD) da
Central de Marcacgéo e Regulacéo:

| - promover a organizagéo dos servicos de Tratamento Fora do Domicilio dos usuarios do
SUS, criando fluxo para atendimento;

Il - acompanhar os pacientes em tratamento, facultando a todos os seus direitos e cobrar
a estes os seus deveres, através da Comissdao de Acompanhamento e Autorizacao do TFD;

Il - elaborar protocolos e fluxo de atendimento para TFD;
IV - prestar atendimento humanizado aos pacientes;

V - encaminhar para o setor de faturamento, arquivo magnético contendo da producao
realizada na competéncia para faturamento junto ao DATASUS;

VI - orientar pacientes, acompanhantes e funcionarios sobre as marca¢des de exames,
consultas e cirurgias;

VIl - elaborar relatério mensal analitico e financeiro dos atendimentos realizados fora do
municipio;

VIII - elaborar e aplicar pesquisa de satisfacao do usuario do SUS;

IX - dar suporte aos processos de ouvidorias e judiciais em tempo habil, visando a
contribuigcao técnica para construcao de pareceres pertinentes a solicitacao;

X - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos seus
objetivos.

XEEN Sao atribuigdes da Gerente Operacional da Central de Marcagéo e Regulagéo:

| - coordenar e operacionalizar a marcagéo de exames, consultas e cirurgias, através da



central de marcagdao em Belo Horizonte, consorcio de saude, sistema SUS facil, hospitais de
referéncia e outros quando existir;

Il - atuar na operacionalizagéo dos servigos de marcacgao junto as coordenagoes;

Il - atuar como um espago de dialogo entre equipe de regulagdo municipal e equipes de
regulagbes dos municipios da micro e macrorregido, a fim de sanar possiveis duvidas;

IV - realizar o recolhimento dos malotes diariamente;

V - separar malotes por demandas (consultas especializadas, exames, cirurgias de média
e alta complexidade), datas de entradas em protocolo;

VI - dar suporte aos processos de ouvidorias e judiciais em tempo habil, visando a
contribuicao técnica para construcao de pareceres pertinentes a solicitacao;

VIl - treinar novos membros da equipe da Central de Marcacdo e Regulacdo para os
servigos relacionados a operacionalizagcao de cada funcao necessaria a ser destinada;

VIl - promover e/ou auxiliar em treinamentos operacionais de cada fungcdo de
colaboradores da Central de Marcagao e Regulagao;

IX - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

m Séo atribuicoes da Gerente Técnica das Pactuagoes e Contratos da Central de
Marcacéao e Regulagéo:

| - verificar relatérios e disponibilidade de cotas disponiveis mensalmente na PPI
(programacéao pactuada integrada) para agendamento;

Il - realizar a verificagdo mensalmente das cotas disponibilizadas e os agendamentos
realizados, para garantir a assisténcia a saude dos usuarios;

faturar a producao ambulatorial e hospitalar;

Il - realizar levantamentos da demanda reprimida versus servigos contratados para
garantir a assisténcia a saude dos usuarios;

IV - acompanhar a prestacdo de servicos de exames/cirurgias dos contratados do
municipio, visando a garantia e qualidade dos servigos prestados;

V - realizar o fechamento do faturamento fisico da producao ambulatorial dos servigos de
exames especializados, mediante relatério de servigos prestados e notas fiscais dos servicos
terceirizados;

VI - acompanhar a PPI e auxiliar a Superintendéncia e o gestor no remanejamento
quando for solicitado;

VIl - dar suporte aos processos de ouvidorias e judiciais em tempo habil, visando a
contribuicao técnica para construcao de pareceres pertinentes a solicitagao;



VIII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

XN Sao atribuigdes da Coordenagéo Estratégica da Rede Oftalmolégica:

| - acompanhar toda demanda referente as solicitacdes, guias e pedidos de oftalmologia
encaminhados a Central de Marcacao e Regulacéo;

Il - higienizar planilha de demanda reprimida referente as solicita¢cdes oftalmoldgicas;
Il - manter contato com o prestador de servigo e Clinica Municipal de Oftalmologia para
acompanhamento da execucdao do servigo, assim como cumprimento da agenda

disponibilizada;

IV - gerenciar agenda da especialidade conforme disponibilizagdo pelo prestador de
servigos de consultas e exames oftalmologicos;

V - verificar, sugerir e acompanhar processos ja instituidos para a execugao plena do
servigo oftalmologico ofertado no municipio;

VI - cadastrar e atualizar dados pessoais dos municipes nos sistemas/planilhas
existentes;

VIl - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

X séo atribuicbes da Coordenagéo Estratégica de Exames Especializados de Média e
Alta Complexidade:

| - acompanhar toda demanda referente as solicitagbes, guias e pedidos de exames de
média e alta complexidade encaminhados a Central de Marcacao e Regulacéo;

Il - higienizar planilha de demanda reprimida referente as solicitagbes de exames de
média e alta complexidade;

Il - manter contato com o prestador de servigo para acompanhamento da execug¢éo do
servigo, assim como cumprimento da agenda disponibilizada;

IV - gerenciar agenda da especialidade conforme disponibilizagdo pelo prestador de
servigos de exames de média e alta complexidade;

V - verificar, sugerir e acompanhar processos ja instituidos para a execugao plena do
servigo de exames de média e alta complexidade ofertado no municipio;

VI - cadastrar e atualizar dados pessoais dos municipes nos sistemas/planilhas
existentes;

VIl - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao dos seus
objetivos.



Sé&o atribuigbes da Geréncia da Rede Ambulatorial Materno e Infantil:

| - gerenciar os processos de contas a pagar, contas a receber, tesouraria, controladoria
e departamentos pessoal e administrativo do Centro Estadual de Atengao Especializada;

Il - gerenciar o orcamento mensal de custos e despesas, bem como, estoque;

Il - assessorar a definicdo das politicas de gestao de pessoas;

IV - assessorar € instrumentalizar a Superintendéncia para tomada de decisées;
V - apresentar relatério de informagbes gerenciais e cenarios futuros da unidade;

VI - articular-se com a Atengdo Primaria a Salde e com outros servigos municipais de
atencdo a saude, visando garantir a integralidade da atencao;

VIl - assegurar a execucao das consultas, exames e terapias especializados agendados
pela Central de Marcacao e Regulacao;

VIII - contra referenciar para os demais servicos de atencdo integrantes da rede
municipal de saude, proporcionando continuidade ao tratamento com impacto positivo no
quadro de saude individual e coletivo;

IX - elaborar normas, rotinas e fluxos para organizagdo do acesso aos servigos
especializados;

X - organizar e estruturar a equipe técnica, os materiais e 0s equipamentos necessarios
para prestagao de assisténcia a saude;

XI - realizar o fechamento do faturamento fisico da produgao ambulatorial dos servicos de
exames especializados, mediante relatério de servigos prestados e notas fiscais dos servicos
terceirizados;

XIl - monitorar, emitir e-mail com dados do BPA juntamente com a coordenagao
assistencial/responsabilidade técnica da unidade;

XIIl - monitorar os indicadores das unidades sob sua responsabilidade previstos nos
instrumentos de gestdo e/ou resolucdes, elaborando e implantando estratégias para o alcance

das metas pactuadas juntamente com a coordenacao assistencial da unidade;

XIV - responder e dar suporte aos processos de ouvidorias € judiciais em tempo habil,
visando a contribuigc&o técnica para construcao de pareceres pertinentes a solicitagao;

XV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

IXEE Sao atribuigdes do Coordenador Técnico do Servigo de Radiologia do CEAE:

| - responder pelo servi¢o de aplicagao das técnicas radiolégicas durante as fiscalizagcoes
realizadas pelo Conselho Regional e em reunides junto a chefias e a demais érgaos oficiais;



Il - emitir parecer ou relatério quando identificar problemas técnicos ou operacionais que
necessitem de agdes corretivas e apresentar ao gerente da unidade;

Il - cumprir atribuicées ou determinagdes advindas de érgaos fiscalizadores das funcdes
de responsabilidade técnica;

IV - gerir as aplicacbes das técnicas radioldgicas nos cuidados diretos aos individuos
expostos e/ou a coletividade, respeitados os procedimentos de radioprotecdo, devendo ser

especificada na Anotacao de Responsabilidade Técnica e podendo ser setorizada;

V - assegurar o cumprimento da prote¢do radioldgica e seguranga de todos os
procedimentos e pessoas envolvidas, conforme normas vigentes;

VI - cumprir e fazer cumprir todos os dispositivos legais do exercicio profissional das
técnicas radioldgicas, assumindo direcao técnica e chefia na execucao das atividades de sua

equipe;

VIl - orientar o representante legal da pessoa juridica sobre as obrigacdes junto ao
Conselho Regional de tecnicos em radiologia e demais conselhos profissionais da jurisdicao;

VIl - zelar pelas disposicoes legais da aplicacdo das técnicas radiolégicas dos servigos
da pessoa juridica;

IX - assegurar condicbes dignas e seguras de trabalho, bem como os meios
indispensaveis a pratica das técnicas radiolégicas;

X - garantir que a aplicacao das técnicas radiolégicas nao sofra ingeréncia técnica de ndo
técnicos ou tecndlogos em radiologia;

Xl - assegurar que estagios e praticas de residéncias realizados na pessoa juridica
estejam de acordo com as normas legais vigentes;

XIl - comunicar as instancias e oOrgaos competentes falhas ou irregularidades
incompativeis com o exercicio das atividades ou prejudiciais ao paciente/cliente;

XIll - orientar o representante legal da pessoa juridica sobre o cumprimento das
legislacdes especificas de cada categoria profissional da equipe multidisciplinar;

XIV - dar suporte aos processos de ouvidorias e judiciais em tempo habil, visando a
contribuigcdo técnica para construcao de pareceres pertinentes a solicitacéo;

XV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

IXEE Sao atribuigdes do Gerente Assistencial do CEAE:

| - coordenacdo assistencial da unidade, acompanhando atendimento da equipe
multiprofissional e médicos;

Il - acompanhar o atendimento assistencial, identificando melhorias necessarias;



Il - acompanhar o sistema de agendamento do CEAE, identificando possiveis falhas e/ou
necessidades;

IV - monitorar/fazer auditoria dos prontuarios;

V - controle mensal dos encaminhamentos para mastologia, oncologia, core biopsy e
medicina fetal;

VI - encaminhamento para regulagao de guias de Pré-Natal de Alto Risco;
VIl - atualizar os Procedimentos Operacionais Padrao - POP, sempre que necessario;

VIl - organizacdo e promocao de capacitacoes para os profissionais das unidades
béasicas de saude;

IX - preencher o mapa de Censo de diabéticas e encaminhar mensalmente; fazer o
controle de reposicao dos aparelhos e fitas de glicemia bem como sua dispensagao;

X - monitoramento dos resultados alterados de mamografia e citologia;
XI - monitoramento das gestantes em acompanhamento no CEAE até o puerpério;

XIlI - monitorar os indicadores do CEAE, elaborando e implantando estratégias para o
alcance das metas pactuadas juntamente com a geréncia da unidade;

XIII - realizar reuniées bimestralmente ou quando necessario com profissionais do CEAE;
XIV - enviar e-mail para controle e avaliacdo para marcacao de especialidades;
XV - participar das reuniées do Comité de Investigacao de Transmissao Vertical,

XVI - fazer o controle de marcacgao das criancas do NUPAD e atualizar a planilha e livro
de acompanhamento;

XVII - registro dos resultados de exames (citologias e bidpsias) no livro e na planilha;

XVIIlI - monitorar, emitir e-mail com dados do BPA juntamente com a geréncia da
unidade;

XIX - preenchimento da planilha de execugdo financeira anualmente juntamente com a
geréncia da unidade;

XX - acompanhar enfermeiras assistenciais na conferéncia do Carrinho de emergéncia,
preenchendo impresso com medicamentos faltantes;

XXI - dar suporte aos processos de ouvidorias e judiciais em tempo habil, visando a
contribuic&o técnica para construcao de pareceres pertinentes a solicitacéo;

XX - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.



N szo atribuicbes das Geréncias do Centro de Especialidades Médicas e Clinica
Municipal de Oftalmologia:

| - gerenciar os processos de contas a pagar, contas a receber, tesouraria, controladoria
e departamentos pessoal e administrativo;

Il - gerenciar o orcamento mensal de custos e despesas, bem como, estoque;

Il - assessorar a definicdo das politicas de gestao de pessoas;

IV - assessorar € instrumentalizar a Superintendéncia para tomada de decisées;
V - apresentar relatério de informagbes gerenciais e cenarios futuros da unidade;

VI - articular-se com a Atengdo Primaria a Salude e com outros servicos municipais de
atencdo a saude, visando garantir a integralidade da atencao;

VIl - assegurar a execucao das consultas, exames e terapias especializados agendados
pela Central de Marcacao e Regulacao;

VIIl - contra referenciar para os demais servicos de atencdo integrantes da rede
municipal de saude, proporcionando continuidade ao tratamento com impacto positivo no
quadro de saude individual e coletivo;

IX - elaborar normas, rotinas e fluxos para organizagdo do acesso aos Sservigos
especializados;

X - organizar e estruturar a equipe técnica, os materiais e 0s equipamentos necessarios
para prestagao de assisténcia a saude;

XI - realizar o fechamento do faturamento fisico da produgao ambulatorial dos servicos de
exames especializados, mediante relatério de servigos prestados e notas fiscais dos servicos
terceirizados;

XIl - monitorar, emitir e-mail com dados do BPA juntamente com a coordenagao
assistencial/responsabilidade técnica da unidade;

XIIl - monitorar os indicadores das unidades sob sua responsabilidade previstos nos
instrumentos de gestdo e/ou resolucdes, elaborando e implantando estratégias para o alcance

das metas pactuadas juntamente com a coordenacao assistencial da unidade;

XIV - responder e dar suporte aos processos de ouvidorias € judiciais em tempo habil,
visando a contribuigc&o técnica para construcao de pareceres pertinentes a solicitagcao;

XV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

X23D Sao atribuiges da Geréncia do Laboratério Municipal:

| - gerenciar os processos de contas a pagar, contas a receber, tesouraria, controladoria
e departamentos pessoal e administrativo do Laboratério Municipal;



Il - gerenciar o orcamento mensal de custos e despesas, bem como, estoque;

Il - assessorar a definicdo das politicas de gestao de pessoas;

IV - assessorar e instrumentalizar a Superintendéncia para tomada de decisoes;
V - apresentar relatério de informagbes gerenciais e cenarios futuros da unidade;

VI - articular-se com a Atencao Primaria a Saude e com outros servigos municipais de
atencdo a saude, visando garantir a integralidade da atencao;

VIl - assegurar a execucao das consultas, exames e terapias especializados agendados
pela Central de Marcacao e Regulacao;

VIIl - contra referenciar para os demais servicos de atencdo integrantes da rede
municipal de saude, proporcionando continuidade ao tratamento com impacto positivo no

quadro de saude individual e coletivo;

IX - elaborar normas, rotinas e fluxos para organizagdo do acesso aos Sservigos
especializados;

X - organizar e estruturar a equipe técnica, os materiais e 0s equipamentos necessarios
para prestagao de assisténcia a saude;

XI - realizar o fechamento do faturamento fisico da produgao ambulatorial dos servicos de
exames especializados, mediante relatério de servigos prestados e notas fiscais dos servicos

terceirizados;

XIl - monitorar, emitir e-mail com dados do BPA juntamente com a coordenagédo
assistencial/responsabilidade técnica da unidade;

Xl - monitorar os indicadores das unidades sob sua responsabilidade previstos nos
instrumentos de gestdo e/ou resolucoes, elaborando e implantando estratégias para o alcance

das metas pactuadas juntamente com a coordenacao assistencial da unidade;

XIV - responder e dar suporte aos processos de ouvidorias e judiciais em tempo habil,
visando a contribuigc&o técnica para construcao de pareceres pertinentes a solicitagcao;

XV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

XZ2) Sao atribuigdes do Assessor Especial do Laboratério Municipal:
| - coordenar e garantir a qualidade nos servigos prestados pelo estabelecimento;
II - fiscalizar a conduta de cada membro da equipe de trabalho;

Il - implantacdo e atualizagdo dos Procedimentos Operacionais Padrdao - POPs e outros
instrumentos e normas administrativas;



IV - monitorar as atividades prestadas ao estabelecimento por empresas terceirizadas;

V - organizar as escalas de servico e treinamentos de educacao continuada com a equipe
de trabalho;

VI - representar o estabelecimento perante as entidades fiscalizatérias, prestando-lhes as
informacdes necessarias;

VIl - conhecer, cumprir e fazer cumprir as Resolugdes;
VIII - elaborar as instrugdes de acondicionamento e envio, bem como instituir os
procedimentos para a identificagdo adequada das amostras e seu fluxo nos ambientes de

andlise, garantindo que os resultados sejam liberados corretamente ao requisitante;

IX - dar suporte aos processos de ouvidorias e judiciais em tempo habil, visando a
contribuic&o técnica para construcao de pareceres pertinentes a solicitacéo;

X - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos seus
objetivos.

XZEN Sao atribuigdes dos Assessoria Especial do Laboratério Municipal:

| - distribuir e controlar a realizagdo de atividades de laboratério de pesquisa e
desenvolvimento e controle de qualidade;

Il - analisar registros de ocorréncias técnicas operacionais e avaliar condi¢cbes de
equipamentos e acessorios;

Il - planejar as calibragbes dos equipamentos;
IV - elaborar planos e propostas e definir metas;

V - dar suporte aos processos de ouvidorias e judiciais em tempo habil, visando a
contribuicao técnica para construcao de pareceres pertinentes a solicitacéo;

VI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

Paragrafo unico. Sao atribuicbes do Coordenador técnico do Laboratério Municipal:
| - planejar o trabalho de apoio do laboratério, interpretando ordens de servigos
programadas, programando o suprimento de materiais, as etapas de trabalho, equipamentos e

instrumentos;

Il - selecionar métodos de analise, relacionar materiais, equipamentos e instrumentos,
efetuar calculos conforme indicagbes do método de analise, preencher fichas e formulérios;

Il - preparar vidrarias e similares, solugdes e equipamentos de medicdo e ensaios;

IV - organizar o trabalho conforme normas de seguranga, saude ocupacional e meio
ambiente;



V - garantir que os produtos ou servigos atendam os padrdes estabelecidos, mantendo o
controle de qualidade da unidade;

VI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

X228 Sao atribuigbes da Gerente Técnica da Rede Ambulatorial de Reabilitagéo:

| - gerenciar os processos de contas a pagar, contas a receber, tesouraria, controladoria
e departamentos pessoal e administrativo da Clinica Municipal de Reabilitagao;

Il - gerenciar o orcamento mensal de custos e despesas, bem como, estoque;

Il - assessorar a definicao das politicas de gestdo de pessoas;

IV - assessorar e instrumentalizar a Superintendéncia para tomada de decisoes;
V - apresentar relatério de informagdes gerenciais e cenarios futuros da unidade;

VI - articular-se com a Atengdo Primaria a Salde e com outros servicos municipais de
atencdo a saude, visando garantir a integralidade da atencao;

VIl - assegurar a execucao das consultas, exames e terapias especializados agendados
pela Central de Marcacao e Regulacao;

VIII - contra referenciar para os demais servicos de atencdo integrantes da rede
municipal de saude, proporcionando continuidade ao tratamento com impacto positivo no
quadro de saude individual e coletivo;

IX - elaborar normas, rotinas e fluxos para organizagdo do acesso aos Sservigos
especializados;

X - organizar e estruturar a equipe técnica, os materiais e 0s equipamentos necessarios
para prestagao de assisténcia a saude;

XI - realizar o fechamento do faturamento fisico da produgao ambulatorial dos servicos de
exames especializados, mediante relatério de servigos prestados e notas fiscais dos servicos
terceirizados;

XIl - monitorar, emitir e-mail com dados do BPA juntamente com a coordenagao
assistencial/responsabilidade técnica da unidade;

XIIl - monitorar os indicadores das unidades sob sua responsabilidade previstos nos
instrumentos de gestdo e/ou resolucoes, elaborando e implantando estratégias para o alcance

das metas pactuadas juntamente com a coordenacao assistencial da unidade;

XIV - responder e dar suporte aos processos de ouvidorias e judiciais em tempo habil,
visando a contribuigc&o técnica para construcao de pareceres pertinentes a solicitagcao;

XV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus



objetivos.
X325 Sao atribuiges da Coordenadoria Estratégica da Rede Ambulatorial de Reabilitagao:
| - suporte a supervisao técnica da rede ambulatorial de reabilitagao;

Il - gerenciar as agendas das especialidades de fisioterapia, fonoaudiologia, terapia
ocupacional, saude auditiva e érteses e proteses;

Il - planejar a automacao aplicavel aos arquivos;

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

X2 séo atribuicdes das Coordenador Técnico de Fisioterapia, Terapia Ocupacional e
Fonoaudiologia da Rede Ambulatorial de Reabilitagéo:

| - se apropriar das Resolugbes vigentes em seu Conselho de Classe que dispdem sobre
as atribuicées do exercicio da profissao;

Il - cumprir e fazer cumprir todos os dispositivos legais da profissdo como o Cddigo de
Etica Profissional e a Lei do Exercicio Profissional:

[l - articular junto aos diversos niveis de atengéo a saude;

IV - desenvolver acbes que facilitem a integracdo entre os profissionais nos diversos
niveis de atencdo a saude;

V - acompanhar as agdes em satde para que ocorram de acordo com o Cédigo de Etica
da profissao;

VI - colaborar na elaboracao e implementagéo de Protocolos e Rotinas Assistenciais em
sua area de referéncia, construidas pela Secretaria Municipal de Saude;

VIl - participar, sempre que solicitado, em consultoria, auditoria e emissdo de parecer
técnico sobre matéria de sua area de referéncia;

VIl - fomentar e auxiliar em conjunto com os demais setores, a educacao permanente e
continuada para os profissionais de sua area de referéncia;

IX - promover, estimular e proporcionar, direta ou indiretamente, o aprimoramento,
harmonizando e aperfeicoando o conhecimento técnico, a comunicagdo e as relagbes
humanas da equipe;

X - elaborar, manter atualizado e fazer cumprir o Regimento do Servigo de sua area de
referéncia;

X| - comunicar oficialmente ao Conselho de Classe a ocorréncia de interferéncia na
organizacdo e/ou desenvolvimento do servico contraria ao codigo de ética e tomar medidas
administrativas cabiveis;



XII - colaborar com todas as atividades de fiscalizacdo do Conselho de Classe, bem como
atender a todas as solicitagdes ou convocagdes que Ihes forem demandadas pela Autarquia;

XIll - dar suporte aos processos de ouvidorias e judiciais em tempo habil, visando a
contribuicao técnica para construcao de pareceres pertinentes a solicitacéo;

XIV - executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional de sua referéncia.

S&o atribuigdes da Superintendéncia de Vigilancia em Satde:

| - planejar, coordenar e monitorar as agdes de: vigilancia epidemioldgica de doencas
transmissiveis e ndo transmissiveis; vigilancia ambiental e do controle de zoonoses; vigilancia
em saude do trabalhador e vigilancia sanitaria;

Il - promover a andlise da situacdo de saude da populagdo, em articulagdo com as
superintendéncias afins, visando o fortalecimento da avaliagdo do impacto de politicas
publicas e programas de saude, bem como a melhoria nos indicadores de morbimortalidade
de algumas doengas e agravos de interesse em saude publica;

Il - ampliar a cobertura a qualidade dos dados preenchidos nos sistemas de informagao
em saude de base nacional, como por exemplo, o de notificacdo de agravos e doengas, de

mortalidade e de nascidos vivos;

IV - implementar a politica de promogao da saude, violéncias e acidentes para reduzir
fatores de risco das doencas e agravos nao transmissiveis;

V - implantar, gerenciar e avaliar os programas de imunizagdo da populagdo do
municipio;

VI - organizar equipes, coordenar as atividades e avaliar os resultados dos programas
desenvolvidos;

VIl - promover integragdo com atencdo primaria a saude, favorecendo a inclusdo das
acOes de vigilancia, prevencdo e controle de doencas na atencdo primdria, por meio da

Estratégia de Saude da Familia;

VIII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugcdo dos seus
objetivos.

XS] Sao atribuicbes da Assessoria Administrativa da Superintendéncia de Vigilancia em
Saude:

| - responsavel pela elaboracao de Memorandos;

Il - manter atualizado o sistema de protocolo dos documentos, como ouvidoria, ministério
publico, defensoria entre outros;

Il - orientar o atendimento ao publico sobre informagdes de assuntos em tramitacao;

IV - recebimentos de documento e despachos para os setores desta Superintendéncia;



V - manter os Coordenadores e Supervisores informados, através de memorandos € e-
malil, de todas as orientagbes e procedimentos desta superintendéncia;

VI - sistema Ouvidorsus, responder todas as ouvidorias;

VII - controlar os servigos de recepgao ao publico que se dirige a superintendéncia;
IEZEN Sao atribuigdes da Geréncia de Imunizagao:

| - gerenciar os programas de imunizacao da populagdo do municipio;

Il - acompanhar coberturas vacinais para intervengdes, quando necessario;

Ill - coordenar, monitorar e avaliar as atividades de vigilancia e controle das doencas
imunopreveniveis no municipio;

IV - elaborar, acompanhar e avaliar os planos de controle das doengas imunopreveniveis
no municipio;

V - monitorar o comportamento e executar, de forma suplementar, a¢cdes de controle das
doencas imunopreveniveis, alvo de planos de erradicacéo e/ou eliminacao;

VI - divulgar para os municipios as informagbes referentes aos Programas de
Imunizacoes;

VIl - coordenar e executar as atividades de comunicacado e educacdao em saude na area
de imunizacoes;

VIII - Desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

XD Sao atribuigdes do Assistente de Apoio Logistico de Imunizagéo:
| - auxilia na geréncia do setor;
Il - responsavel pelo monitoramento dos Sistemas de informagéo da imunizagéo;

Il - faturamento e distribuicAo de vacinas para as salas do municipio, auxilia na
Producao de OFs e Pedidos de compras;

IV - exerce a fungao de motorista, uma vez que o carro do setor é dirigido por ele.
XD Sao atribuigdes da Geréncia Técnica da Vigilancia Epidemiolégica:

| - desenvolver, coordenar e normatizar, em articulacdo com os demais 6rgéos e
autoridades publicas, as atividades de vigilancia epidemiolégica no ambito municipal, visando

atingir os indicadores epidemiolégicos preconizados;

Il - promover e executar agdes de investigacao epidemioldgicas de casos de doencas de
notificagbes compulsérias;



Il - estabelecer instrumentos de coleta e andlise de dados, fluxos, periodicidade,
variaveis e indicadores necessarios ao sistema de vigilancia epidemiolégico municipal;

IV - acompanhar situagdes de risco e areas de receptividade para determinados agravos,
em articulagdo com os sistemas estadual e federal de informagdes de saude e com os

processos de andlise de situagao e tendéncias de saude;

V - assessorar 0 gestor municipal na elaboracdo da Programagéo Pactuada e Integrada
para as agoes de Epidemiologia e Controle de Doengas - PPI-ECD;

VI - gerir os sistemas de informacéo epidemioldgica, no ambito municipal, incluindo a
consolidacao, a analise retroalimentacdo permanente e sistematica dos dados provenientes
de unidades notificantes, por meio de processamento eletrbnico de sistemas existentes e

outros que venham a ser introduzidos;

VIl - elaborar e difundir informacées epidemiologicas contribuindo para estratégias de
educacdo em saude no a&mbito municipal;

VIl - promover ag¢des educativas no trato e controle de doencas, agravos e surtos;
IX - articular-se com outras reparticoes estaduais, federais e instituicées privadas, cuja
atuagdo envolva problemas relacionados com a vigilancia epidemiolégica e estatisticas de

saude;

X - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos seus
objetivos.

X2 Sao atribuigdes da Coordenagéo dos Sistemas de Informagéo SIM E SINASC:
| - operar o Sistema de Informagao sobre mortalidade (SIM) e o Sistema de Informagao
sobre nascidos vivos (SINASC) e executar sua rotina: instalacédo, digitagao, transmissao para

o nivel estadual, retroalimentagéo e backups dos dados gerados;

Il - promover a guarda, dispensacdo e monitoramento dos formularios de Declaragéo de
Obito (D°O) e Declaragdo de nascido vivo (DNV) para as unidades de satde;

Il - coletar as D'Os e DNV's nas unidades de saude e cartorios de registro civil, para
digitacédo e alimentacao dos bancos de dados;

IV - codificar as causas de morte no SIM e de malformagdes congénitas no SINASC;

V - Investigar mensalmente no IML/BH (Instituto Médico Legal) as causas de mortalidade
das declaragdes de Obito do municipio;

VI - acompanhar as investigagdes de Obitos fetais, infantis, maternos, mulher em idade
fértil e de causa mal definida, solicitados as unidades de saude do municipio;

VIl - coordenacao de Anadlise dos Sistemas de Informacgao da Vigilancia Epidemioldgica;

VIII - coordenar, executar e monitorar a alimentacdo dos Sistemas de Informagdo da



Vigilancia Epidemioldgica de acordo com normas e prazos estabelecidos pelo Ministério da
Saude, realizando a geréncia técnica do SINAN - Sistema de Informacdo de Agravos de
Notificacdo; do SIM - Sistema de Informagao de Mortalidade e do SINASC - Sistema de
Informagao de Nascimentos;

IX - processar, avaliar e tratar os dados coletados quanto aos critérios de regularidade,
completude, integridade e consisténcia;

X - analisar a tendéncia dos agravos e monitorar os indicadores epidemiol6gicos e
fatores condicionantes de adoecimento da populacao em ambito municipal;

XI - promover a disponibilizacdo de informacgdes epidemiolégicas em tempo habil, com a
finalidade de recomendar e adotar as medidas de prevengao e controle das doencgas ou
agravos;

X3RN Sao atribuigdes da Geréncia Técnica da Vigilancia Alimentar E Nutricional:

| - implementar a Politica Nacional de Alimentacdo e Nutricdo (PNAN) no territorio
municipal;

Il - monitorar a situacao alimentar e nutricional da populacdo do municipio de Ribeirao
das Neves;

Il - desenvolver e propor mecanismos e instrumentos de apoio a gestao, controle e
avaliacdo dos programas e normatizar as agoes e servigcos referentes a area de alimentagéo e
nutricdo no ambito do SUS;

IV - apoiar as a¢Oes e programas de seguranga alimentar e nutricional;

V - gerenciar e alimentar o Sistema de Vigilancia Alimentar e Nutricional (SISVAN);

VI - apoiar programas e agdes de prevengéo e controle das deficiéncias nutricionais,
desnutricao, obesidade e doencas crénicas associadas a alimentagéo;

VIl - apoiar acdes, programas e estratégias de promogado da alimentagdo adequada e
saudavel em todas as fases do ciclo da vida;

VIII - coordenar o acompanhamento das condicionalidades de saude das familias
beneficiarias do Programa Bolsa Familia na saude;

IX - coordenar o programa de dietas padronizadas do municipio;

X - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos seus
objetivos.

X Sao atribuigdes da Geréncia Técnica da Vigilancia em Satde do Trabalhador:

| - fortalecer a Vigilancia em Saude do Trabalhador (VISAT) e a integragdo com os
demais componentes da Vigilancia em Saude, o que pressupde:

a) identificacdo das atividades produtivas da populagao trabalhadora e das situagbes de



risco a saude dos trabalhadores no territorio;

b) identificacdo das necessidades, demandas e problemas de saude dos trabalhadores no
territério;

c) realizacdo da analise da situacao de saude dos trabalhadores;

d) intervencao nos processos e ambientes de trabalho;

e) producédo de tecnologias de intervencao, de avaliacdo e de monitoramento das acoes
de VISAT;

f) controle e avaliacao da qualidade dos servigos e programas de saude do trabalhador,
nas instituicdes e empresas publicas e privadas;

g) producao de protocolos, de normas técnicas e regulamentares; e

h) participacao dos trabalhadores e suas organizagdes;

Il - promover a saude e ambientes e processos de trabalhos saudaveis, o que pressupde:

a) estabelecimento e adogéo de parametros protetores da saude dos trabalhadores nos
ambientes e processos de trabalho;

b) fortalecimento e articulagdo das agdes de vigilancia em saude, identificando os fatores
de risco ambiental, com intervenc¢des tanto nos ambientes e processos de trabalho, como no
entorno, tendo em vista a qualidade de vida dos trabalhadores e da populac¢ao circunvizinha;

c) representacdo do setor saude/saude do trabalhador nos féruns e instancias de
formulacdo de politicas setoriais e intersetoriais e as relativas ao desenvolvimento econémico
e social;

d) insercao, acompanhamento e avaliacao de indicadores de saude dos trabalhadores e
das populagdes circunvizinhas nos processos de licenciamento e nos estudos de impacto
ambiental;

e) Inclusdo de parametros de protecao a saude dos trabalhadores e de manutencao de
ambientes de trabalho saudaveis nos processos de concessdao de incentivos ao
desenvolvimento, nos mecanismos de fomento e outros incentivos especificos;

f) contribuicdo na identificacdo e erradicagao de situagdes analogas ao trabalho escravo;

g) contribuicdo na identificacdo e erradicacdo de trabalho infantil e na protegcdo do
trabalho do adolescente; e

h) desenvolvimento de estratégias e acdes de comunicagdo de risco e de educagao
ambiental e em saude do trabalhador;

Il - garantir a integralidade na atencao a saude do trabalhador, que pressupde a inser¢ao
de acgbes de saude do trabalhador em todas as instancias e pontos da Rede de Atencéo a
Saude do SUS, mediante articulagéao e construcao conjunta de protocolos, linhas de cuidado e
matriciamento da saude do trabalhador na assisténcia e nas estratégias e dispositivos de
organizacgao e fluxos da rede, considerando os seguintes componentes:

a) atencao primaria em saude;

b) atencao especializada, incluindo servicos de reabilitacao;

c) atencdo pré-hospitalar, de urgéncia e emergéncia, e hospitalar;
d) rede de laboratérios e de servigcos de apoio diagnostico;

e) assisténcia farmacéutica;

f) sistemas de informacdes em saude;

g) sistema de regulacao do acesso;

h) sistema de planejamento, monitoramento e avaliacdo das agoes;
i) sistema de auditoria; e

i)
j) promogéo e vigilancia a saude, incluindo a vigilancia a saude do trabalhador.



IV - ampliar o entendimento de que de que a saude do trabalhador deve ser concebida
como uma agdo transversal, devendo a relacdo saude-trabalho ser identificada em todos os
pontos e insténcias da rede de atencao;

V - incorporar a categoria trabalho como determinante do processo saude-doenca dos
individuos e da coletividade, incluindo-a nas analises de situacdo de salude e nas acdes de
promogao em saude;

VI - assegurar que a identificagéo da situacdo do trabalho dos usuarios seja considerada
nas acoes e servicos de saude do SUS e que a atividade de trabalho realizada pelas pessoas,
com as suas possiveis consequéncias para a saude, seja considerada no momento de cada
intervencao em saude;

VIl - assegurar a qualidade da ateng&o a saude do trabalhador usuario;

VIII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugcao dos seus
objetivos.

I sSao atribuigdes da Assessoria Administrativa da Vigilancia em Satde do
Trabalhador:

| - elaborar de memorandos;

Il - manter atualizado o sistema de protocolo dos documentos, como ouvidoria, ministério
publico, defensoria entre outros;

Il - orientar o atendimento ao publico sobre informagdes de assuntos em tramitacao;
IV - recebimentos de documento e despachos;
V - incluséo de notificagcdo compulséria no SINAN;
VI - investigacao de acidentes e 6bitos relacionados ao trabalho.
XD Sao atribuigbes da Geréncia Técnica Da Pneumologia Sanitaria:
| - identificar agravos a saude pulmonar, bem como definir os prioritarios;

Il - normatizar, coordenar, supervisionar e avaliar a execugao de ac¢oes pelos programas
de controle desses agravos;

Il - definir e programar as necessidades quanto a suprimento de insumos e de suporte
diagnaostico e terapéutico para os programas prioritarios;

IV - elaborar, formular e executar investigagbes especiais, inquéritos, pesquisas,
levantamentos e trabalhos de campo para aperfeicoamento das acdes e atividades de controle
e prevencao de pneumaticas;

V - analisar, estudar e acompanhar a coleta de dados, bem como avaliar o
comportamento epidemiolégico de pneumaticas sob vigilancia e o impacto das medidas de
controle adotadas;



VI - identificar e controlar situacées de emergéncia sanitaria, como 0s surtos e as
epidemias;

VIl - integrar e apoiar as ag¢des de diagnostico laboratorial, seguindo as orientacdes da
esfera estadual e nacional;

VIII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugcao dos seus
objetivos.

A\aERrA S30 atribuicdes do Assistente de Secretaria:
| - recepcionar visitantes e fornecer informagdes basicas sobre os servigos do 6rgao;

Il - atender chamadas telefénicas e direcionar consultas para os departamentos
apropriados;

Il - receber e enviar correspondéncias, e-mails e outras formas de comunicagéo;
IV - preparar documentos oficiais, cartas e relatérios conforme necessario;

V - manter registros organizados e arquivar documentos em conformidade com as
politicas do 6rgéo;

VI - gerenciar documentos eletronicos e fisicos de forma eficiente.
XD Sao atribuigdes da Geréncia Técnica De Zoonoses E Vigilancia Ambiental:

| - desenvolver e coordenar as atividades de investigagdo e de controle de endemias e
Z00oNnoses;

Il - realizar monitoramento de vetores, reservatérios e hospedeiros de doengas, assim
como os aspectos que envolvem acidentes por animais pe¢onhentos, com a finalidade de,
através de subsidios técnicos, nortear as operacdes de campo com vistas a erradicagéo e/ou
controle de acidentes por ataques de animais peconhentos, zoonoses e doengas endémicas;

Il - promover estudos qualitativos e quantitativos das acdes de controle de endemias e
Z0oNnoses;

IV - estabelecer parametros (clinico e epidemiolégico) para controle de fenbmenos e
fatores de risco de zoonoses;

V - normatizar as agbes de controle de vetores, reservatérios e acidentes com animais
peconhentos;

VI - coordenar, fiscalizar e avaliar, no municipio, as atividades do Programa Nacional de
Profilaxia da Raiva Canina;

VIl - realizar o controle populacional em areas de risco e orientacdes a praticas que visem
a diminuir os transtornos e danos provocados por animais sinantrépicos como ratos,
morcegos, pombos, pardais entre outros;



VIl - realizar o controle de invertebrados que podem transmitir doengas aos seres
humanos, como o mosquito Aedes Aegypti, transmissor de febre amarela e dengue e os
triatomineos, transmissores da doenca de chagas;

IX - executar as agbes de Vigilancia Ambiental no municipio de Ribeirdo das Neves;

X - coordenar, planejar e desenvolver os projetos, programas e ac¢des de intervencao e
fiscalizacao pertinentes as suas respectivas areas de atuagao;

XI - desenvolver agbes de investigacdo de casos ou de surtos de agravos, bem como de
condi¢cdes de risco para a saude da populagcdo, com vistas a elaboragdo de recomendacgdes
técnicas para o controle dos condicionantes de adoecimento;

XIl - assumir o controle operacional de situagbes epidemioldgicas referentes as doengas
de notificagdo compulséria ou agravos inusitados de saude;

XIII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

XD Sao atribuigdes da Geréncia de Vigilancia Ambiental:

| - estabelecer, analisar e acompanhar o desenvolvimento das atribuicbes e metas
pactuadas junto ao PAS e PROMAVES e demandas esponténeas externas relacionadas aos
fatores néo bioldgicos;

Il - analisar a frequéncia e necessidade de compras de insumos para 0 programa
(VIGIAGUA); e insumos estratégicos para o programa PCE e PCDch junto ao Ministério da
Saude.

Acompanhar, monitorar e avaliar os resultados das plataformas online do GAL, SISAGUA e
INFORMSUS, analisando os relatérios gerados;

Il - preparar capacitagbes, identificar deficiéncias e necessidade de treinamento e
qualificacado, bem como acompanhar diariamente todas as atividades da equipe;

IV - participar das reunides técnicas relacionadas a tematica de vigilancia em saude, bem
como outros assuntos intersetoriais;

V - gestédo de Pessoas: controle de presenga, liberacao de férias, folga, fechamento do Ql
e monitoramento de producao.

X Sao atribuigdes da Geréncia de Recursos Humanos da Zoonoses:

| - prestar suporte a Superintendéncia de Gestao de Pessoas da Secretaria Municipal de
Saude, no que tange as acdes de administracdo de recursos humanos e gestdo de pessoas
na Geréncia de Vigilancia Ambiental e Controle de Vetores e Zoonoses;

Il - efetuar atividades de recursos humanos como: organizacdo e controle de recursos
humanos, controle de frequéncia, férias e banco de horas, integracao e desenvolvimento de
pessoal;



Il - realizar visitas aos Pontos de Apoio, no subsidio a diagndsticos situacionais na area
de recursos humanos;

IV - participar de reunides com a equipe, apresentar informagdes relevantes a area de
recursos humanos, prestar esclarecimentos acerca de duvidas dos servidores nas unidades de

trabalho;

V - auxiliar nas diretrizes para implantacdo, desenvolvimento de atividades de
treinamento, avaliagdo de desempenho entre outras atividades afins;

Subsidiar a Geréncia de Vigilancia Ambiental e Controle de Vetores e Zoonoses com
informacdes para tomada de deciséo;

VI - elaborar relatérios e pareceres da area de recursos humanos;
VIl - acompanhar o desenvolvimento da equipe e analisar indicadores de desempenho;

VIII - realizar o preenchimento de planilhas e encaminha-las aos setores solicitantes em
tempo habil;

IX - prestar apoio técnico as diversas areas da Geréncia;
X - Atuar junto aos setores de Medicina do Trabalho e Vigilancia em Saude do
Trabalhador, para acompanhamento da saude do trabalhador, em conformidade com as

normas vigentes.

XD Séo atribuicdes da Assessoria Administrativa da coordenagéo de gestéo de pessoas
da zoonoses:

| - educacdo continuada e qualificacdo dos servidores, bem como a melhoria dos
processos e das atividades de campo e dos profissionais internos;

Il - dialogar com os diversos setores apresentando as necessidades e buscando novas
parcerias para enfrentar e resolver os diversos problemas e intermediagcéo de conflitos;

Il - realizar a programagé@o de exames médicos trabalhistas de rotina voltados para o
controle da saude e seguranca dos trabalhadores;

IV - promover e realizar a organizacdo de eventos e treinamentos que visam o
aperfeicoamento das atividades;

V - 0 acompanhamento da frequéncia, consolidagao e a validagdo do Quadro informativo
(Ql) do dos servidores da Geréncia, bem como o acompanhamento sistematico (atestados,

declaracoes, folgas, férias; auséncias justificadas e exames periddicos de rotina);

VI - organizac¢do das rotinas de trabalho bem como a distribuicdo dos servidores em cada
atividade;

VIl - orientacéo e divulgacéo para as profissionais quanto a alteragdes de legislacao;



VIl - realizar as atividades de rotinas administrativas e apoio logistico e técnico com a
Geréncia.

N Sao atribuicdes da Coordenagdo de Sistemas de Endemias e Vigilancia
Entomologia:

| - auxiliar os gestores em ambito da vigilancia em saude quanto cadastro territorial nas
bases epidemiolégicas no qual sdo desenvolvidas as agbes dos Agente de Combate a
Endemias reconhecidas como o Sistema de localidades(SISLOC);

Il - alterar e cadastrar as informacbes de areas urbanas e rurais no Sistema de
localidades (SISWEB) no qual é o principal sistema que carrega as bases territoriais do SINAN
promovendo a integracdo entre a vigilancia epidemioldgica e a vigilancia Ambiental e Saude
(fatores bioldgicos nao biologicos);

Il - planejar, programar o Levantamento Répido de indices para Aedes aegypti - LIRAa
no qual sdo gerados indicadores, podendo ser empregado como instrumento de avaliacao dos
resultados das medidas de controle, incluindo-se também dados referentes aos tipos de
recipientes, tornando possivel redirecionar e/ou intensificar algumas intervencgdées, ou ainda,
alterar as estratégias de controle adotadas;

IV - realizar pesquisas entomoldgicas visando a ldentificacdo das &reas com maior
frequéncia ou infestagdo do Aedes aegypti;

V - monitorar, Cadastrar e avaliar todas atividades de controle vetorial voltado para o
enfrentamento das arboviroses no Sistema Nacional do Programa da Dengue (SISPNCD), que
€ a fonte de comprovacao para as Avaliagdes do PAS e do PROMAVS;

VIl - elaboracdo de relatérios com dados com a estatistica descritiva para auxiliar o
gerente nas tomadas de decisdes e reunibes, implementar e elaborar banco de dados
ambientais e geograficos;

IEIEN séo atribuicbes da Assessoria de suporte e assisténcia de Sistemas de Endemias e
Vigilancia Entomologia:

| - alterar e cadastrar as informagdes de areas urbanas e rurais no Sistema de
localidades (SISWEB) no qual é o principal sistema que carrega as bases territoriais do SINAN
promovendo a integracdo entre a vigilancia epidemioldgica e a vigilancia Ambiental e Saude
(fatores bioldgicos nao biologicos);

Il - auxiliar no planejamento, programar o Levantamento Répido de indices para Aedes
aegypti - LIRAa no qual séo gerados indicadores, podendo ser empregado como instrumento
de avaliacdo dos resultados das medidas de controle, incluindo-se também dados referentes
aos tipos de recipientes, tornando possivel redirecionar e/ou intensificar algumas intervengoes,
ou ainda, alterar as estratégias de controle adotadas;

XN S4o atribuigdes da Coordenagéo de Almoxarifado da Zoonoses:

| - responséavel pelo gerenciamento da logistica da Vigilancia Ambiental e Controle de
Vetores e Zoonoses;



Il - recebimento e estocagem de materiais; controle e liberacdo de materiais em geral;
elaboragao de pedidos de compra e abertura de processos;

Il - elaboracao de termo de referéncia; acompanhamento e monitoramento da licitacao,
solicitagao de ordem e fornecimento de materiais;

IV - acompanhamento de processos de entrega de materiais, Conferéncia e validacao de
notas para pagamento;

V - acompanhar o estado de conservagao zelo e a manutencao de veiculos; acompanhar
os formularios e documentos referentes a identificacdo de condutores infratores para o setor
de transporte;

VI - protocolar, encaminhar e monitorar os documentos (oficios, memorandos e-mails
entre outros);

VIl - atuar como motorista na auséncia de servidores nas diversas demandas do setor e
da secretaria municipal de saude e outros érgaos da prefeitura.

XN Sao atribuigdes da Coordenagéo de Area;

| - responsavel por uma equipe de dez (10) Agentes de Endemias, tendo por incumbéncia
a supervisao de todas as atividades realizadas em sua area de abrangéncia;

Il - acompanhar as programacoes, quanto a sua execugao, tendo em vista ndo sé a
producdo, mas também a qualidade das atividades e servigos executados;

Il - organizar e distribuir os agentes dentro da area de trabalho, acompanhamento de
itinerarios, verificagdo dos equipamentos, assim como disponibilidade de insumos e materiais
de campo;

IV - manter organizado e estruturado o ponto de apoio e abastecimento (PA);

V - cadastrar e atualizar as bases territoriais através de formularios especificos que
subsidiarao as andlises e bancos de dados epidemiolégicos;

V - capacitar de pessoal sob sua responsabilidade, de acordo com o0s manuais de
controle e prevencao de endemias;

VI - realizar a avaliagdo e o monitoramento nas atividades de vigilancia entomoldgica e
controle quimico em imoveis especiais denominados pontos estratégicos (P.E);

VIl - acompanhar sistematicamente o desenvolvimento das atividades de campo, por
intermédio de supervisdes diretas e indiretas e garantir o fluxo da informagdo quanto aos
resultados da supervisdo, com vistas a melhoria continua das atividades de vigilancia,
prevengao e controle de doengas e agravos a saude.

XN Sao atribuiges da Coordenagéo Regional:

| - integral conhecimento de todos os recursos técnicos empregados no controle de
diversas endemias, como também a capacidade de discernimento na solugdo de situagdes



nao previstas e muitas vezes emergenciais;
Il - participar da elaborag¢éo do planejamento das atividades controle de endemias;

Il - verificar e suprir, de acordo com a disponibilidade, as necessidades de insumos,
equipamentos de protecao individual, materiais de escritorio e demais instrumentos de rotina
do trabalho;

IV - ofertar capacitacédo e treinamento para os servidores sob sua responsabilidade, de
acordo com os manuais de controle e prevencao de endemias;

V - elaborar metas e indicadores operacionais de controle de vetores de doencas;

VI - elaborar, junto aos supervisores de area, a programacado de supervisdo das
localidades sob sua responsabilidade;

VIl - acompanhar sistematicamente em sua(as) regido(6es) de abrangéncia o
desenvolvimento das atividades de campo, por intermédio de supervisdes diretas e indiretas e
garantir o fluxo da informacao quanto aos resultados da supervisdo, com vistas a melhoria
continua das atividades de vigilancia, prevencao e controle de doengas e agravos a saude;

VIII - elaborar relatérios periodicamente acerca das atividades de supervisdo dos
servidores da sua area de abrangéncia e encaminha-los a Geréncia de Vigilancia Ambiental e
Controle de Vetores e Zoonoses.

S3o atribuicdes da Geréncia do Canil Municipal:

| - realizar exame de triagem para Controle da Leishmaniose Visceral Canina; auxiliar o
Veterinario na realizacdo de eutanasia dos animais positivos para Leishmaniose;

Il - atendimento ao publico quanto as solicitagdes de exames, triagem e informagdes
referentes a Zoonoses; organizar logistica do Canil Municipal.

Sao atribuigdes da Coordenagao dos Pontos Estratégicos:

| - acompanhar as programacdes, quanto a sua execugdo, tendo em vista ndo sé a
producdo, mas também a qualidade das atividades e servigos executados;

Il - organizar e distribuir os agentes dentro da area de trabalho, acompanhamento de
itinerarios, verificagdo dos equipamentos, assim como disponibilidade de insumos e materiais
de campo; Manter organizado e estruturado o ponto de apoio e abastecimento (PA);

Ill - cadastrar e atualizar as bases territoriais através de formularios especificos que
subsidiarao as andlises e bancos de dados epidemiolégicos;

IV - capacitar de pessoal sob sua responsabilidade, de acordo com os manuais de
controle e prevencao de endemias;

V - realizar a avaliagdo e o monitoramento nas atividades de vigilancia entomol6gica e
controle quimico em imoveis especiais denominados pontos estratégicos (P.E);



VI - acompanhar sistematicamente o desenvolvimento das atividades de campo, por
intermédio de supervisdes diretas e indiretas e garantir o fluxo da informagdo quanto aos
resultados da supervisdo, com vistas a melhoria continua das atividades de vigilancia,
prevengao e controle de doengas e agravos a saude.

XN Sao atribuigdes da Geréncia Técnica de Vigilancia Sanitéria:

| - coordenar e acompanhar o desenvolvimento de servigcos e agbes de investigagao,
fiscalizacao e vigilancia sanitaria em conformidade com legislacao vigente e em articulacao
com os demais 6rgaos e instituicdes estaduais e federais;

Il - desenvolver e coordenar programas de educagao sanitaria;

Il - fazer cumprir as legislagcdes sanitarias municipal, estadual e federal, investindo-se
como autoridade sanitaria com poderes para, administrativamente, autuar, processar e impor

sangOes em caso de infragbes a leis e regulamentos;

IV - autorizar a concessdo de alvaras sanitarios e outros documentos previstos na
legislacao vigente, relativos a produtos e estabelecimentos produtores relacionados direta ou
indiretamente com a saude;

V - elaborar normas técnicas especificas de Vigilancia Sanitaria no ambito municipal,
atendidas as disposi¢cdes legais;

VI - elaborar planos, emitir pareceres, executar diligéncias e demais acdes de fiscaliza¢do
sanitéria;

VIl - subsidiar e viabilizar a atualizacdo da legislagdo sanitaria municipal,
compatibilizando-a com a Legislacdo Estadual e Federal em funcdo das peculiaridades do

Municipio;

VIII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugcdo dos seus
objetivos.

XD Sao atribuigdes da Geréncia administrativa de Vigilancia Sanitaria:
| - auxiliar a geréncia no controle e elaboragdo de Memorandos;

Il - manter atualizado o sistema de protocolo dos documentos, como ouvidoria, ministério
publico, defensoria entre outros;

Il - orientar o atendimento ao publico sobre informagdes de assuntos em tramitacao;
IV - recebimentos de documento e despachos;
V - acompanhar o langcamento nos sistemas da VISA;

XD szo atribuigdes da Geréncia Técnica do Ambulatério de Referéncia de Doengas
Infecciosas e Parasitarias - ARDIP:

| - responder pelo programa junto as instancias municipais, estaduais, juridicas, entre



outras;
II - contribuir com a definicao da politica municipal do programa;

Il - construir, em conjunto com os membros da equipe, metas e indicadores de saude
relacionados ao programa, bem como monitorar as agoes;

IV - colaborar para o desenvolvimento de projetos realizados pela equipe, articulagbes
em rede com o0s demais 6rgaos e instituigoes;

V - acompanhar a execug¢ao financeira e orgamentaria do programa junto a Vigilancia em
salde e SEMSA;

VI - avaliar o desempenho, o impacto e os resultados dos servigos prestados;
VIl - produzir e estimular a produgéo do conhecimento;

VIII - incentivar a capacitagéo permanente dos profissionais envolvidos;

IX - preparar relatorios e estatisticas das agées do programa;

X - gerenciar a concessao e controle de horarios, faltas, licencas, alocacoes de pessoal
entre outros;

Xl - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas aos registros, avaliacoes,
monitoramento e planejamento.

X Sao atribuiges da Geréncia Técnica De Geoinformagéo em Satde:
| - coordenar as acdes desenvolvidas no setor;

Il - produz em conjunto com a equipe informacdes e analises de carater estratégico por
meio de Boletins Epidemioldgicos e Informes Epidemioldgicos;

Il - apoiar os diversos setores da Secretaria Municipal de outras Secretarias na
elaboragao de Diagnésticos Situacionais de Interesse a Saude;

IV - analisa as bases de dados dos sistemas de informagdes cadastrais como SINAN,
SIM, SINASC, SIH e SIA.

V - participar da padroniza¢ao dos registros dos dados nos diferentes bancos de dados
em conjunto com as areas que 0s gerenciam;

VI - organizar as informacdes demograficas e urbanas, indicadores sociais e ambientais
e outras informacdes de interesse da Secretaria Municipal de Saude, produzidas por outras

instituicoes.

I Sao atribuigdes da Assessoria e Suporte Técnico Operacional de Geoinformagéo em
Saude:

| - produzir mapas digitais e impressos com georreferenciamento de eventos e



estabelecimentos de saude, areas geograficas e outras informacgdes, subsidiando e
desenvolvendo estudos e analises relevantes a compreensdo do processo saude-doenga e a
organizagao da rede de servigos e cuidados;

Il - realizar as modelagens em banco de dados para padronizacao de registro dos dados
para suporte nos setores que compdem a Secretaria Municipal de Saude;

Il - desenvolver Paineis Gerenciais para subsidiar a tomada de decisdo dos outros
setores que compdem a Secretaria Municipal de Saude;

IV - apoiar aos setores que compdem o Nucleo de Geoinformagédo em Saude;

V - assessorar tecnicamente a Geréncia e as outras Coordenacdes no desenvolvimento
de projetos e metodologias de analise em saude;

VI - organizar as informacdes demograficas e urbanas, indicadores sociais e ambientais
e outras informacdes de interesse da Secretaria Municipal de Saude, produzidas por outras
instituicoes.

XS Sao atribuiges da Superintendéncia de Gestéo de Pessoas:

| - gerir o processo de captagéo e sele¢do de pessoal, através de concursos, contratos ou
outros meios pertinentes, procurando profissionais qualificados para desempenharem as
funcbes atribuidas aos seus cargos, como também o acompanhamento dos funcionarios,
procurando um maior aprimoramento profissional;

Il - participar do processo de recrutamento e selecao de pessoas para a Secretaria;

Il - avaliar o perfil e realizar acompanhamento dos funcionarios no que tange seu
desenvolvimento profissional;

IV - supervisionar o processo de avaliagdo de desempenho;

V - realizar capacita¢des continuadas aos profissionais, favorecendo o relacionamento
interpessoal e desenvolvendo o projeto Ministerial Humaniza SUS;

VI - criar alternativas que valorizem o profissional, incentivando o trabalho em equipe,
dentre outros;

VIl - fornecer informagdes pertinentes aos funcionarios da rede de saude do municipio;
servir de apoio as Superintendéncias, Geréncias e Coordenagdes em assuntos relacionados
ao Departamento Pessoal, como orientacdo de pagamento, folha de ponto, férias
regulamentares, férias prémio e outros;

VIl - elaborar, em parceria com a Superintendéncia de Planejamento, programas de
educacao permanente no processo de trabalho de forma a contemplar todos os profissionais
da rede municipal de saude;

IX - monitorar e intervir continuamente nas acbes, bem como avaliar a eficacia do
processo de formagao;



X - elaborar o plano de acdes e metas de acordo com o Programa Nacional de Saude do
Trabalhador e com a realidade do municipio;

XI - acompanhar o funcionario e trabalhar os conflitos interpessoais;

XIl - promover visitas e reunides nas Unidades de Saude para acompanhar o seu
trabalho, identificando as necessidades de cada Unidade, estimulando o trabalho em equipe;

X1l - executar os programas e atividades de incorporagcdo, manutencao e demissao de
pessoal da Administracdo Direta do Poder Executivo;

XIV - executar as atividades de registro e pagamento de pessoal e zelar pela obediéncia
a legislacao pertinente;

XV - cumprir orientacdo normativa emanada da Secretaria Municipal de Administragao;

XVI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

Paragrafo unico. Cabe a Superintendéncia de Gestdo de Pessoas cumprir orientagdo
normativa emanada de unidade central a que esteja subordinada tecnicamente na Secretaria
Municipal de Administragéo.

XN Sao atribuigbes da Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas:

| - manter registro e controle de frequéncia dos servidores da Secretaria e Unidades de
Saude;

Il - controlar férias regulamentares dos setores administrativos;

Il - realizar a triagem e controlar a concessao de férias-prémio e licencas para possivel
autorizagao do Secretario;

IV - manter registro atualizado da quantidade de servidores afastados e/ou transferidos;

V - organizar, comandar e operacionalizar a movimentagdo de pessoas e monitoramento
de carga horaria, folha de pagamento, programa de estagio, implantacdo e atualizacao de
dados funcionais, prontuario e instrugao de processos;

VI - acompanhar o funcionario e trabalhar os conflitos interpessoais;

VIl - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao dos seus
objetivos.

XN Sao atribuigdes da Coordenagéo de Desenvolvimento de Pessoas:

| - realizar capacitagdes continuadas aos profissionais, favorecendo o relacionamento
interpessoal e desenvolvendo o projeto Ministerial Humaniza SUS;

Il - criar alternativas que valorizem o profissional, incentivando o trabalho em equipe,
dentre outros;



Il - elaborar programas de educacdo permanente no processo de trabalho de forma a
contemplar todos os profissionais da rede municipal de saude, sob orientacdo da Secretaria
Municipal de Administragéo;

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

Séo atribuigbes da Superintendéncia de Apoio, Logistica e Patriménio:

| - fazer o gerenciamento de contratos de fornecimento, prestagédo de servicos, locagéo de
moveis e imoveis, manutencao;

Il - fazer o gerenciamento da frota de veiculos oficiais da frota prépria e locados;

Il - efetivar as atividades de recebimentos e solicitagdo de demandas para aquisicao e
encaminhamentos;

IV - realizar as atividades necessarias aos suprimentos de todas as unidades vinculadas
a saude, materiais e equipamentos meédicos hospitalares, de limpeza, higiene pessoal,
material de escritorio, mobiliarios;

V - executar servigco de Arquivo médico (SAME);

VI - coordenar as atividades do almoxarifado da Secretaria e respectivas unidades de
atendimento, especialmente suprimentos médico-hospitalar e medicamentos almoxarifado,
insumos para as unidades;

VIl - gerir os servicos de manutencéo, conservagao e limpeza da sede e das unidades;

VIII - identificar niveis de desempenho inadequados e indicar agdes de melhoria nos
procedimentos administrativos da Secretaria;

IX - planejar, implementar, executar e avaliar o sistema de suprimentos da Administracéo;
X - cuidar das questdes administrativas e financeiras da Secretaria;

XI - cumprir orientacdo normativa emanada da Secretaria Municipal de Planejamento e
Urbanismo, Secretaria Municipal de Administracdo ou Secretaria Municipal de Fazenda;

XII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos seus
objetivos.

Paragrafo unico. Cabe a Superintendéncia de Apoio, Logistica e Patrim6nio cumprir
orientagdo normativa emanada de unidade central a que esteja subordinada tecnicamente na
Secretaria Municipal de Planejamento e Urbanismo, Secretaria Municipal de Administracdo ou
Secretaria Municipal de Fazenda.

I Sao atribuigdes da Assessoria Administrativa:

| - elaboragdo de instrumentos e controle de frequéncia dos servidores lotados na



Superintendéncia de Apoio, Logistica e Patriménio; elaboragao e controle de documentos;

Il - coordenar os servigos de arquivos e cadastros de informacoes, através de elaboracao
de planilhas, gerir suprimentos para as demais coordenagdes e suprimentos, responsavel pela
gestao organizacional da Superintendéncia.

m Sao atribuigdes da Coordenagao de servigos de apoio:

| - coordenar todo o servi¢co de apoio da Secretaria Municipal de Saude;

Il - coordenar servigo de limpeza;

Il - coordenar protocolo, malote e xerox (incluindo servi¢os de correios);

IV - coordenar servigo de arquivo médico;

V - coordenar e controlar servicos de telefonia, Copasa e Cemig;

XD Sao atribuigdes da Coordenagéo de Administragéo:

| - coordenacdo de consolidacdo de demandas para aquisicbes de itens comuns a
demais

Superintendéncias da Secretaria Municipal de Saude;

Il - gestédo das rotinas de aquisi¢coes das aquisi¢cdes de itens comuns das Secretaria
Municipal de Saude;

Il - responsavel por gerir as solicitagbes de abertura de processo dos itens comuns;

IV - responsavel pela juntada de respostas necessarias a processos de aquisicoes de
itens comuns da Secretaria Municipal de Saude.

XD Sao atribuigdes da Coordenagéo de Gestéo de Frotas:
| - coordenar e acompanhar a rotina de manutengéao e regularizagéo da frota;
Il - gerenciar a utilizagao de veiculos na Secretaria;
Il - estabelecer mecanismos para controlar o funcionamento da frota;
IV - zelar pelo bom estado da frota;
V - operacionalizar o deslocamento do usuario para a referéncia intermunicipal;

VI - operacionalizar o acesso de usuarios em Tratamento Fora do Domicilio para
unidades credenciadas fora do municipio;

VIl - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao dos seus
objetivos.



X Sao atribuigdes da Coordenagéo de Transporte:

| - coordenar e controle de abastecimento dos veiculos que presta servigo a Secretaria de
saude;

Il - responde na falta do Gerente de Frotas;

Il - coordenacdo dos motoristas;

IV - coordenar as manutencdes de veiculos;

V - fiscalizar a frota prépria do municipio.
m Séo atribuigbes da Coordenacao de Logistica

| - coordenar logistica de atendimento TFD (tratamento fora de domicilio);

Il - coordenar as escalas de atendimentos dos veiculos;

Il - responsavel por busca e indicagéo de motorista infrator junto ao DETRAN/MG.
m Sao atribuicoes da Geréncia de Rede Fisica;

| - realizar manutengdes em todas as Unidades pertencentes a Secretaria;

Il - manter os recursos de infraestrutura de forma a atender as reais necessidades dos
usuarios;

Il - desenvolver outras atividades destinadas a consecucao dos seus objetivos;

IV - acompanhar e fiscalizar prestadores de servigos na produgdo, manutencao e
aperfeigoamento de instala¢des, maquinas, motores e demais equipamentos;

V - coordenar as rotinas e atividades de manutencao, assessorar em atividades como
planejamento, atuar como facilitador junto aos fornecedores prestadores de servicos ou
fornecedores de matéria prima, produtos e equipamentos entre outros;

VI - coordenar a equipe técnica, realizar a organizagdo do sistema de manutengéo de
maquinas e geradores;

VIl - realizar o planejamento das manutengdes preventivas das maquinas, equipamentos
hidraulicos e elétricos, ministrar e acompanhar os servicos de manutengdo, organizar e
providenciar as manutencgdes externas;

VIIl - acompanhar os servigos técnicos de engenharia, prestando suporte quando
necessario;

IX - providenciar orgamentos de consertos, analisar os custos das manutengoes,
acompanhar e auditar os documentos internos e externos e apoiar a Superintendéncia de
Apoio, Logistica e Patriménio na programacao de execugdo de manutengdes e processos



internos.
XN Sao atribuigdes da Coordenagéo de Rede Fisica:
| - responde na falta do Gerente da Rede Fisica;

Il - acompanhar atividade da equipe e do setor quanto ao atendimento das demandas de
Servicos;

Il - coordenar rotina das manutencgoes;
IV - coordenar as escalas de atendimentos;

V - coordenar as manutengdes em redes elétricas das unidades de Saude, proprias e
locadas.

X Sao atribuigdes da Geréncia de Almoxarifado:

| - gerenciar o armazenamento e a fixagdo de nivel de estoque, em conformidade com a
area de orgcamento publico, tendo em vista as necessidades da rede SUS e o

Comportamento do mercado fornecedor;
Il - definir e controlar niveis de estoque;
Il - receber, conferir, guardar e distribuir os materiais adquiridos;

IV - controlar o cumprimento, pelos fornecedores, das condicées constantes nos
contratos;

V - realizar balancetes mensais e inventarios fisicos e financeiros do material em
estoque;

VI - desenvolver e implantar campanhas de otimizacdo do uso dos materiais adquiridos,
visando o combate aos desperdicios;

VIl - promover a melhoria do sistema de armazenagem, distribuicdo e logistica de
transporte dos insumos da saude, materiais e equipamentos especializados sob sua

responsabilidade;

VIII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugcdo dos seus
objetivos.

AEEEYA S30 atribuicdes da Coordenacao do Almoxarifado:
| - elaborar relatérios internos;
Il - realizar a coordenacao direta de equipe de colaboradores operacionais;

Il - distribuicdo da producdo em toda a area de atuagéo;



IV - gestdo dos mapas de solicita¢gdo das unidades;
V - coordenar a separacao de todos os mapas de solicitagdo das unidades;
VI - responder na falta do Gerente do Almoxarifado.
Sao atribuigbes da Coordenagéao de Logistica:
| - fazer o controle de entrega;
Il - coordenar as atividades de carregamento, conferéncia e dispensagao nas unidades;
Il - coordenar a logistica de distribuicdo dos insumos nas unidades solicitantes;
IV - coordenar a equipe de entrega.
XN Sao atribuigdes da Coordenagéo de Patriménio:

| - controlar e armazenar os bens patrimoniados, para atendimento as demandas das
unidades administrativas e Unidades de Saude;

Il - controlar a movimentagdo em sistema proprio dos bens patrimoniais, bem como dos
termos de responsabilidade;

Il - colher, quando necessario, nas notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos bens
patrimoniaveis, o atestado do solicitante para fins do seu recebimento definitivo;

IV - arquivar a documentacao dos bens imdveis pertencentes ao municipio;
V - tombar bens patrimoniais adquiridos ou recebidos em doacgéo;
IV - receber e encaminhar moveis e equipamentos danificados a manutengao.
Sao atribuigdes da Coordenacgédo do Almoxarifado do Hospital Sdo Judas Tadeu:
| - coordenar toda a carga e descarga;

Il - responder pelo recebimento, armazenagem, movimentacdo de materiais e expedi¢ao
de produto acabado;

Il - cuidar dos estoques;

IV - determinar o local de estoque de determinado produto;

V - realizar conferéncia no recebimento, armazenagem e abastecimento;

VI - garantir a atualizagédo do sistema para cada movimentagao entre os setores.
Sao atribuicbes da Geréncia Farmacéutica:

| - facilitar e articular o acesso da populacédo a assisténcia farmacéutica, em consonancia



com a Politica Municipal de Assisténcia Farmacéutica e de acordo com o perfil epidemiolégico
distrital;

Il - promover o planejamento, a programagéo, a coordenagdo, a avaliacdo e o controle
dos programas de assisténcia farmacéutica;

Il - programar e padronizar os medicamentos utilizados pela rede municipal de saude;
IV - estabelecer normas de armazenamento;
V - Exercer atividades de farmaco vigilancia e de pesquisa;

VI - orientar os profissionais da area de saude quanto a utilizagdo, similaridade,
interagbes medicamentosas e legislacédo referente a medicamentos;

VIl - elaborar material técnico, informativo e educativo;

VIl - promover agbes educativas para prescritores, usuarios de medicamentos, gestores
e profissionais da saude;

IX - implementar a politica de medicamentos, visando o acesso aos medicamentos e
promover o seu uso racional;

X - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos seus
objetivos;

XI - planejar as aquisi¢cbes de medicamentos necessarias.
pistrel S30 atribuicdes da Coordenacao do Almoxarifado da Farmacia Central:

| - planejar a distribuicdo dos medicamentos para todos os pontos de dispensacéao e
utilizacdo na rede municipal;

Il - organizar rotas de distribuicdo de medicamentos e manté-las em dia;

Il - distribuir os medicamentos para todos os pontos de dispensacgéao e utilizagdo na rede
municipal;

IV - manter cronogramas de recebimento de pedidos e entrega de medicamentos
atualizado em todos os pontos de dispensacao e/ou utilizacdo na rede municipal;

V - treinar, orientar e coordenar o0s funcionarios envolvidos nas entregas de
medicamentos;

VI - Desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

S3o atribuigdes da Assisténcia de logistica:

| - fazer o controle de entrega;



Il - coordenar as atividades de carregamento, conferéncia e dispensagao nas unidades;
Il - coordenar a logistica de distribuicdo dos insumos nas unidades solicitantes;
IV - coordenar a equipe de entrega;
Sao atribuigdes da Coordenagédo do Almoxarifado da Rede Fisica:
| - cuidar dos estoques;
Il - determinar o local de estoque de determinado produto;
Il - realizar conferéncia no recebimento, armazenagem e abastecimento;

IV - responder pelo recebimento, armazenagem, movimentagcdo de materiais expedi¢éo
de produto acabado;

V - realizar conferéncia no recebimento, armazenagem e abastecimento.
siarE Sao atribuicdes da Superintendéncia Aquisicoes e Contratos:

| - fazer o gerenciamento de contratos de fornecimento, prestagao de servicos, locagao de
moveis e imoveis, manutencao;

Il - fazer o gerenciamento de veiculos oficiais da frota propria e locados;

Il - efetivar as atividades de recebimentos e solicitagdo de compras e encaminhamentos;

IV - realizar as atividades necessarias aos suprimentos de todas as unidades vinculadas
a saude, materiais e equipamentos meédicos hospitalares, de limpeza, higiene pessoal,
material de escritorio, mobiliarios;

V - executar servigo de Arquivo médico (SAME);

VI - coordenar as atividades do almoxarifado da Secretaria e respectivas unidades de
atendimento, especialmente suprimentos médico-hospitalar e medicamentos almoxarifado,
insumos para as unidades;

VIl - gerir os servicos de manutengéo, conservagao e limpeza da sede e das unidades;

VIl - identificar niveis de desempenho inadequados e indicar acdes de melhoria nos
procedimentos administrativos da Secretaria;

IX - planejar, implementar, executar e avaliar o sistema de suprimentos da Administra¢ao;
X - cuidar das questdes administrativas e financeiras da Secretaria;

XI - cumprir orientagdo normativa emanada da Secretaria Municipal de Planejamento e
Urbanismo, Secretaria Municipal de Administracdo ou Secretaria Municipal de Fazenda;

XII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos seus



objetivos.

Paragrafo unico. Cabe a Superintendéncia Administrativa cumprir orientagdo normativa
emanada de unidade central a que esteja subordinada tecnicamente na Secretaria Municipal
de Planejamento e Urbanismo, Secretaria Municipal de Administragéo ou Secretaria Municipal
de Fazenda.

LEEr( S30 atribuicdes da Geréncia em Saude:

| - elaboracdo de instrumentos e controle de frequéncia dos servidores lotados na
Superintendéncia Administrativa;

Il - elaboracéo e controle de documentos para a JPOF;

Il - coordenar os servigos de arquivos e cadastros de informagbes, através de
elaboragéo de planilhas.

S3o atribuicdes da Coordenacdo de Compras:

| - instruir os processos de solicitagdo de compras e orientar os demais 6rgados nas
atividades prévias ao processo;

Il - cumprimento das normas técnicas estabelecidas relativas a aquisigdes/contratacdes
de bens, servicos, locagdes e seguros;

Il - programar, orientar, coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas com
aquisicdes/contratacées de bens, servicos, locagbes e seguros pertinentes a Secretaria
Municipal de Saude;

IV - elaborar a programacdo e acompanhar o cronograma para aquisicao dos
suprimentos e servigos a serem utilizados pela Secretaria Municipal de Saude;

V - articular junto a Assessoria do Fundo Municipal de Saude a reserva orgcamentaria
para as despesas referentes as aquisicoes/contratagoes;

VI - acompanhar os processos e procedimentos licitatorios, inerentes as aquisicées de
bens e materiais e as contratacées de servicos que tramitam na Secretaria Municipal de
Saude;

VIl - solicitar junto ao setor responsavel a abertura de processo para aplicacdo de
adverténcias, penalidades e sang¢des a fornecedores e prestadores que descumprirem as
obrigag¢des contratuais assumidas com Secretaria Municipal de Saude;

VIl - supervisionar as diligéncias necessarias ao esclarecimento de quaisquer duvidas
acerca de documentos, informagbes e propostas constantes nos processos licitatorios,

vinculados a Secretaria Municipal de Saude;

IX - desenvolver, propor e implementar modelos, mecanismos, processos e
procedimentos para aquisi¢cao e contratagéo de bens e servicos;

X - elaborar processos de dispensa e inexigibilidade;



XI - elaborar pedidos de empenho referentes as compras dos processos realizados pela
Secretaria Municipal de Saude;

XII - elaborar pesquisas de pregos para a instauracao de processos de licitagao;

XIII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

Sao atribuigdes da Coordenagao de Pesquisa de mercado:

| - coordenar os levantamentos de orcamentos;

Il - monitorar a elaboragéo de planilhas;

Il - coordenar a montagem de processos;

IV - coordenar a pesquisa de novos fornecedores;
Sao atribuigdes da Coordenagao de Cadastro de Fornecedores:

| - coordenar o cadastro de fornecedores junto ao CAFRIM e ao sistema,;

| - coordenar o arquivo de documentos;

| - coordenar atividades para atualizacao dos cadastros.
Sao atribuigbes da Coordenacgao de Gestao de Contratos

| - acompanhar a execug¢do contratual junto as unidades administrativas da Secretaria
Municipal de Saude, incluindo o acompanhamento do prazo de vigéncia e tramitacdo de
pedidos de renovagdo do prazo de vigéncia, de acréscimos e supressdo, bem como de

reequilibrio econémico-financeiro e reajustes de precos;

Il - monitorar as fases de elaboracao, celebracdo, execucao e arquivamento de contratos
vinculados a Secretaria Municipal de Saude;

Il - acompanhar o enquadramento dos contratos junto a Gestdo Orcamentaria e as
acoes previstas nos Planos Plurianuais de Acao Governamental;

IV - publicar extratos de contratos, convénios, resultados de licitacdo, dispensa e
inexigibilidades;

V - arquivar os contratos oriundos de procedimentos licitatorios;

VI - contatar as unidades administrativas usuérias dos contratos, visando o cumprimento
pelas partes de todas as clausulas do contrato;

VIl - controlar prazos de vigéncias de execugdo dos contratos, notificando todas as
unidades sobre a instrugdo de novo processo licitatério, quando houver, com antecedéncia
minima de 03 (trés) meses do seu termo final;



VIIl - propor alteracbes nos contratos e atas de registro de precos, para melhor
adequacgao as suas finalidades de interesse publico, respeitados os direitos do contratado;

IX - instruir os processos de sangbes, advindos do descumprimento de clausulas
contratuais;

X - notificar os contratados dos processos de sangdes, garantindo o devido processo
legal;

Xl - aplicar san¢des motivadas pela inexecucao total ou parcial do contrato, ou pelo
atraso injustificado, bem como rescindi-los, quando for o caso, ap6s manifestacao da

autoridade superior;

XIl - solicitar a inscricdo na divida ativa do Municipio, das multas néo recolhidas pelas
empresas inadimplentes;

XIIl - comunicar, em tempo habil, aos seus superiores quanto as decisdes e providéncias
ultrapassarem sua competéncia, para a adogao das medidas convenientes;

XIV - disponibilizar no site oficial do Municipio, todos os contratos e atas de registro de
precos;

XV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

XD Sao atribuigdes da Coordenagéo de Contratos de Locagdo de Iméveis:

| - coordenar, acompanhar e supervisionar as agbes administrativas, referentes a gestéao
da locacao;

Il - supervisionar e orientar o cumprimento de prazos e de especificacbes gerais
necessarias a gestao de contratos internos de locac¢do de imoveis;

Il - orientar as areas interessadas, observando aos preceitos legais, com vistas ao
aperfeigcoamento de contratos de locagao;

IV - coordenar e acompanhar a instrugéo processual, o reequilibrio econémico-financeiro
(repactuagao de precos, reajustes e revisdes) e a execugado de penalidades contratuais, com

vistas a realizacao da plena execugao dos contratos de locagao;

VI - acompanhar as atividades de controle e diligéncia dos contratos, prestando apoio aos
respectivos fiscais e gestores de contratos, em observancia as condi¢cdes pactuadas;

VIl - acompanhar a realizagao de pesquisas de mercado;
VIl - auxiliar &reas internas na confeccao de termos de compromisso e de retificagbes
contratuais, Art. 582. Sao atribuicbes da Coordenacdo de Procedimentos e Fluxos de

Contratos:

| - coordenar as entradas e saidas das demandas e solicitagdes pedidos para emissao de



Aes e ordens de fornecimento, preenchimento de planilhas de arquivos gerados, arquivo das
ordens dos processos licitatorios;

Il - renovacéao de contratos e aditivos de prazos.
X3RN Sao atribuigdes da Geréncia de Licitagao:

| - prestar suporte técnico aos trabalhos das Comissbes de Licitacdo e das Equipes de
Pregéo;

Il - planejar, coordenar, controlar e operacionalizar agées que visem a implementacao de
estratégias e solucdes relativas as licitagoes, aquisi¢cdes e contratacdes de bens e servigos;

Il - receber, conferir e solicitar informacdes necesséarias a instrucdo de processos
licitatorios;

IV - encaminhar os processos de licitacdo para aprovagdo das minutas de editais,
contratos e atas de registro de precos pela Procuradoria;

V - providenciar a celebracéo e assinatura dos contratos e atas de registro de prec¢os;

VI - encaminhar os contratos e atas de registro de precos a Geréncia de Gestdo de
Contratos;

VIl - executar atividades para a realizacao de procedimentos licitatérios e de contratagéo
direta;

VIl - elaborar e submeter a aprovacdo os editais de licitacdo e expedientes sobre
dispensa e inexigibilidade de licitagao;

IX - elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de licitacao;
X - elaborar pedidos de empenho referentes as compras dos processos acima;

Xl - encaminhar a contabilidade notas fiscais, solicitagdo de empenho e demais
documentos necessarios a contabilizagéo e pagamento;

XII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos seus
objetivos.

Sao atribuicdes da Coordenacao/Assessoria de Publicacoes:
| - elaboracéo de textos em formato x.tex-para o Diario oficial da uniao;

Il - elaboracdo de textos - para os demais Diarios (Oficial de Minas Gerais, Grande
Circulagcao AMM);

Il - inser¢do de publicagbes nos 4 diarios Oficiais;

IV - contagem de prazos para marcacao das datas de sessao conforme a modalidade;



V - publica¢des extrato de contratos e aditivos;

VI - publicacdes extratos de Atas;

VIl - publicacdo de Resultados de Licitagao;

VIII - publicacdo de Termos de Homologacao;
XN Sao atribuigdes da Coordenagdo/Assessoria Licitatéria:

| - montagem da documentagao apresentado pelas empresas;

Il - recebimento dos processos;

Il - lancamento e atualizagdo em planilhas;

IV - finalizacdo de processos;

V - acompanhamento das sessdes de licitacao;

VI - cadastramento de propostas via sistema.
Sao atribuigcdes da Coordenagao/Assessoria de Editais:

| - elaboracao de Editais em todas as modalidades;

Il - elaboracao de atas de Registro de Precos;

Il - elaboracao de despachos de homologagéao e adjudicagao;

IV - elaboracéo de despachos de autoriza e ratifica.
Sao atribuigdes da Coordenagéo de Procedimentos e Fluxos de Contratos:

| - coordenar as entradas e saidas das demandas e solicitagdes pedidos para emissao de
Aes e ordens de fornecimento, preenchimento de planilhas de arquivos gerados, arquivo das
ordens dos processos licitatorios;

Il - renovacgéao de contratos e aditivos de prazos.

Secao X

Da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Cidadania

A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Cidadania - SMDSC tem por
finalidade a gestdo do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS) de forma integrada, por
meio de servigos, programas e beneficios, voltados para a inclusdo, protecdo e defesa dos
direitos sociais, € também o desenvolvimento das politicas de Direitos Humanos, Incluséo
Produtiva e Economia Solidaria, e de Seguranga Alimentar e Nutricional, competindo-lhe:

| - gerir os servicos, programas, planos, projetos e ag¢des da Politica Municipal de



Assisténcia Social, conforme diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS),
observadas as disposi¢des, normativas e pactuagoes interfederativas aplicaveis;

Il - organizar a rede de atendimento sécio assistencial do Municipio;
Il - formular, implementar, coordenar e avaliar a Politica de Assisténcia Social no
Municipio e integra-la as demais politicas publicas e agbes comunitarias, visando o

desenvolvimento social e 0 atendimento a populacado em situacdo de vulnerabilidade social;

IV - coordenar as acdes politico-administrativas com as esferas de governo estadual e
federal,

V - gerir e coordenar a execugdo das atividades administrativas e financeiras vinculadas
aos fundos municipais sob sua responsabilidade;

VI - coordenar a execucado de suas atividades administrativas e financeiras;

VIl - assegurar o atendimento assistencial em carater de emergéncia em parceria com as
demais politicas setoriais;

VIII - fomentar atividades de promoc¢ao dos direitos humanos e cidadania;

IX - articular e coordenar agbes de fortalecimento das instancias de controle social e
participacao em sua area de atuacgao;

X - formular e implementar agbes, programas e projetos relativos a Politica Municipal de
Seguranca Alimentar e Nutricional;

XI - formular, implementar, coordenar e avaliar a Politica Municipal de Inclusdo Produtiva,
visando a qualificac&o do trabalhador e & melhoria de sua inser¢cdo no mundo do trabalho;

XIl - apoiar a organizagdo da comunidade, com vistas a desenvolver programas de
geragao de renda e alternativas de emprego e geragao de renda;

XIII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

LU Para o exercicio de suas competéncias, a Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Social e Cidadania tem a seguinte estrutura organizacional basica:

| - Gabinete do(a) Secretario(a):

a) Chefia de Gabinete;

Il - Secretario(a) Adjunto(a);

Il - Assessoria de Gestdo do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS;
IV - Assessoria de Politicas para as Mulheres:

a) Assessoria da Casa da Mulher Nevense Centro;



b) Assessoria da Casa da Mulher Nevense Justinopolis:

b) 1 Coordenacao Administrativa;

b) 2 Coordenacado de Atendimento Juridico;

b) 3 Coordenacao de Atendimento Nutricional;
b) 4 Coordenacao de Atendimento Psicossocial.

V - Assessoria Especial (Niveis I, 11, Il e V);

VI - Superintendéncia de Planejamento e Gestao:
a) Geréncia de Recursos Humanos:

a) 1. Coordenacao de Recursos Humanos;

a) 2 Coordenacao Administrativa.
b) Geréncia Administrativa:

b) 1 Coordenacéo de Compras;

b) 2 Coordenacao de Estudo Técnico Preliminar;
b) 3 Coordenacao de Almoxarifado;

c) Geréncia de Contabilidade:

c) 1 Coordenagao de Contabilidade.
d) Geréncia Financeira:

d) 1 Coordenacéo Financeira.

e) Geréncia de Prestacao de Contas;

e) 1 Coordenacao de Prestacédo de Contas.
f) Geréncia de Contratos e Parcerias;

f) 1 Coordenacao de Contratos e Parcerias.
g) Geréncia de Transporte e Apoio Logistico:

g) 1 Coordenacao de Transporte e Apoio Logistico;
g) 2 Coordenacao de Protocolo e Arquivo.

h) Geréncia de Tecnologia da Informagéo;

h) 1 Coordenagéao de Tecnologia da Informagéo.

VIl - Superintendéncia de Protecao Social Basica:

a) Coordenacdo Administrativa;
b) Geréncia de Protecao Social Basica:

b) 1 Referéncia Técnica de Protecdo Social Bésica;

b) 2 Coordenacado do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS;

b) 3 Coordenacao do Servigco de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos - SCFV;

b) 4 Coordenagdo do Programa Primeira Infancia no Sistema Unico de Assisténcia
Social/Crianca Feliz;

b) 5 Coordenagéo do Programa BPC na Escola;

b) 6 Coordenacgéao Pedagdgica.

c) Geréncia de Beneficios Assistenciais e Transferéncia de Renda:



c) 1. Coordenacao do Cadastro Unico;
c) 2. Coordenacao do Atendimento Social Regional;
c) 3. Assistente de Secretaria;

VIl - Superintendéncia de Protecao Social Especial:

a) Coordenacao Administrativa;
b) Geréncia de Protecao Social Especial de Média Complexidade:

b) 1 Referéncia Técnica da Protecao Social Especial de Média Complexidade;

b) 2 Coordenacdo do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social -
CREAS;

b) 3 Coordenacao do Centro de Referéncia Especializado para Populacdo em Situagao
de Rua - Centro POP;

b) 4 Referéncia Técnica do Programa de Erradicacdo do Trabalho Infantil - PETI.

c) Geréncia de Protecédo Social Especial de Alta Complexidade:

c) 1 Referéncia Técnica da Protecao Social Especial de Alta Complexidade para Criangas
e Adolescentes;

c) 2 Referéncia Técnica da Protecao Social Especial de Alta Complexidade para Pessoas
Idosas e Pessoas com Deficiéncia;

¢) 3 Coordenacéao do Servico de Acolhimento Institucional para Criancas e Adolescentes;

c) 4 Coordenacao Administrativa;

¢) 5 Coordenagéao do Servigco de Acolhimento Noturno para Pessoas Adultas em Situagao
de Rua;

IX - Superintendéncia de Direitos e Cidadania:

a) Coordenacao Administrativa;
b) Geréncia de Direitos e Cidadania:

b) 1 Coordenacado da Casa dos Conselhos;
b) 2 Coordenacdo Administrativa.
c) Geréncia de Inclusao Produtiva:

c) 1 Assistente de Secretaria;

c¢) 2 Coordenagéao do Programa Capacita Neves;
c) 3 Coordenacao Administrativa;

c) 4 Coordenagao Pedagdgica.

d) Geréncia de Economia Solidaria:

d) 1 Coordenacéo de Feiras de Economia Solidaria.
e) Geréncia de Seguranca Alimentar e Nutricional:

e) 1 Coordenacado do Banco de Alimentos;
e) 2 Coordenacgao do Programa de Aquisi¢cdo de Alimentos.

XD Sao atribuigdes do da Chefia de Gabinete:

| - prestar assessoria direta e imediata ao(a) Secretario(a);
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Il - promover 0s servicos de recepgao, registro, controle e informagdes em processos e
documentos submetidos a apreciacao do(a) Secretario(a);

Ill - coordenar o tramite de documentos que sejam levados a apreciagao ou assinatura
do(a) Secretario(a), bem como as atividades de redacao, digitagao, reprografia e arquivo;

IV - desenvolver outras atividades de natureza administrativa e de representagao politica
e social determinadas pelo(a) Secretario(a);

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

m Sao atribuigbes do(a) Secretario(a) Adjunto(a):

| - substituir o(a) Secretario(a) Municipal, em seus impedimentos, férias, licengas ou
afastamentos temporarios;

Il - planejar, orientar, dirigir e controlar, em articulagdo com o(a) Secretario(a) Municipal,
as atividades da estrutura organizacional da Secretaria;

Il - articular, promover e avaliar as politicas publicas desenvolvidas pela Secretaria;

IV - desenvolver, coordenar e assessorar outras atividades destinadas a consecucao dos
seus objetivos.

IS Séo atribuigdes da Assessoria de Gestao do Sistema Unico de Assisténcia Social -
SUAS:

| - executar os eixos de Regulacdo do SUAS, Gestdo do Trabalho, Vigilancia
Socioassistencial e Assessoramento Técnico da Rede Privada;

Il - assessorar os procedimentos de unificacao de conceitos, metodologias e processos
de trabalho relativos a implementagao da Politica de Assisténcia Social no Municipio;

Ill - planejar, organizar e executar acdes relativas a valorizagdo do trabalhador e a
estruturacao do processo de trabalho institucional, por meio da Gestao do Trabalho;

IV - apoiar as atividades de planejamento, supervisdo e execucdo dos servigcos
socioassistenciais por meio do provimento de dados, indicadores e analises territorializadas;

V - coordenar e acompanhar a alimentagéo dos sistemas de monitoramento e informagao
que provém dados sobre a rede socioassistencial e sobre os atendimentos por ela realizados,
mantendo didlogo permanente com as areas responsaveis pela provisdo destes;

VI - assessorar e apoiar as entidades e organizagdes de assisténcia social do municipio,
inscritas no Conselho Municipal de Assisténcia Social (CMAS-RN), e orientar a execucao de
servigos, programas, projetos e beneficios por elas ofertados, visando ao fortalecimento do
vinculo SUAS;

VIl - desenvolver e assessorar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus



objetivos.
RN Sao atribuiges da Assessoria de Politica para as Mulheres:

| - articular, promover e avaliar politicas publicas para as mulheres de Ribeirdo das
Neves;

Il - formular, propor, implementar e acompanhar agées governamentais para promogao
da igualdade de género, visando a ampliacao de direitos para a melhoria da qualidade de vida
da mulher, sua autonomia e participacdo na sociedade;

Il - formular, propor, implementar e acompanhar politicas e agdes de enfrentamento a
violéncia contra as mulheres no municipio;

IV - assegurar a transversalidade das politicas para as mulheres, a partir de programas
desenvolvidos em parceria com os demais 6rgaos e entidades da Administracao Publica
Municipal;

V - gerir o Programa Municipal Casa da Mulher Nevense: Centro de Referéncia de
Atendimento a Mulher, em suas respectivas unidades;

VI - desenvolver e assessorar outras atividades destinadas a consecucao dos seus
objetivos.

X Sao atribuigbes da Assessoria da Casa da Mulher Nevense - Centro:

| - assessorar as rotinas administrativas, processos de trabalho e recursos humanos da
respectiva unidade, incluindo o monitoramento dos registros de informacdes e a avaliacao das
acoes desenvolvidas;

Il - elaborar, acompanhar, implementar e avaliar os fluxos e procedimentos adotados no
programa, visando garantir a efetivagéo das articulagdes necessarias;

Il - assessorar o0 processo de articulagdo com as demais unidades e servigos
socioassistenciais, de outras politicas publicas e dos érgdaos do Sistema de Garantia de
Direitos, conforme o territorio de abrangéncia;

IV - discutir com a equipe a adocao de estratégias e ferramentas tedrico-metodologicas
que possam qualificar o trabalho, bem como os critérios de inclusdo, acompanhamento e

desligamento das familias e individuos nas atividades ofertadas pelo programa;

V - assessorar e coordenar a execuc¢ao das agbes, assegurando dialogo e possibilidades
de participacao dos profissionais e dos usuarios;

VI - contribuir para a avaliacdo, por parte do érgdo gestor, dos resultados obtidos pelo
Programa Casa da Mulher Nevense;

VIl - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao dos seus
objetivos.

X Sao atribuigdes da Coordenagdo Administrativa:



| - promover a gestdo de tarefas e atividades desenvolvidas nas unidades do Programa
Casa da Mulher Nevense;

Il - coordenar as rotinas administrativas e processos de trabalho das unidades do
programa, incluindo os registros de informacdes e a avaliacdo das a¢des desenvolvidas;

Il - articular com as demais politicas publicas e sociais para a execugéo de atividades
coletivas e intersetoriais para o publico-alvo do programa nas respectivas unidades;

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

XL Sao atribuigdes da Coordenagéo de Atendimento Juridico:

| - promover a gestao dos atendimentos e orientagdes juridicas prestadas nas unidades
do Programa Casa da Mulher Nevense;

Il - articular com os ¢6rgdos do Sistema de Garantia de Direitos para garantir o
atendimento e 0 acesso a justica das mulheres encaminhadas pelo programa;

Il - oferecer orientac¢do juridica para o publico atendido pelo programa;

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

Sé&o atribuigbes da Coordenacdo de Atendimento Nutricional:

| - promover a gestdo dos atendimentos e orientacées nutricionais prestadas nas
unidades do Programa Casa da Mulher Nevense;

Il - oferecer orientacdo nutricional para o publico atendido pelo programa, bem como
realizar agbes de educacao nutricional e alimentar;

Il - promover o encaminhamento do publico atendido para atendimentos especializados,
quando necessario;

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

Séo atribuigbes da Coordenagao de Atendimento Psicossocial:

| - promover a gestdo dos atendimentos e orientagbes psicossociais prestadas nas
unidades do Programa Casa da Mulher Nevense;

Il - promover rodas de conversa e agdes coletivas tematicas para o publico atendido no
programa;

Il - promover o encaminhamento do publico atendido para atendimentos especializados,
quando necessario;



IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

I Sao atribuigbes da Assessoria Especial:

| - assessorar na coordenacédo do processo de planejamento, monitoramento e avaliacao
das agdes, projetos, programas e servigos da Secretaria;

Il - elaborar e acompanhar o fluxo de trabalho dos projetos estratégicos e atividades
pertinentes as politicas publicas executadas pela Secretaria;

Il - coordenar as relagdes institucionais da Secretaria com outros 6rgaos, bem como com
organizagdes privadas e da sociedade civil;

IV - planejar, coordenar e executar a politica de comunicac¢do social da Secretaria, em
conformidade com as diretrizes da Superintendéncia de Comunicagdo da Prefeitura Municipal;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdao dos seus
objetivos.

S&o atribuicdes da Superintendéncia de Planejamento e Gestao:

| - supervisionar e coordenar a elaboragdo do planejamento global da Secretaria,
acompanhar e avaliar sua execucao e propor medidas que assegurem a consecugcado dos
objetivos e metas estabelecidos;

Il - supervisionar e coordenar a elaboracdo da proposta orgamentdria da Secretaria,
acompanhar sua efetivagédo e respectiva execugéao financeira;

Il - instituir, em conjunto com a Secretaria Municipal de Planejamento e Urbanismo,
instrumentos e mecanismos capazes de assegurar interfaces e processos para a constante
inovagao da gestdo e modernizagao do arranjo institucional do setor;

IV - supervisionar, planejar, coordenar, orientar e executar as atividades de
administracdo do pessoal e desenvolvimento de recursos humanos;

V - supervisionar e coordenar o sistema de administracdo de material, almoxarifado,
patriménio e logistica da Secretaria e respectivas unidades de atendimento;

VI - supervisionar, planejar, coordenar, controlar e organizar planos, projetos e
programas implementados pela Administragéo Publica;

VIl - supervisionar e coordenar atividades de administracdo de contratos, convénios e
parcerias;

VIII - cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e procedimentos técnicos,
administrativos e financeiros adotados pela Secretaria;

IX - acompanhar a execug¢do da programagao de desembolso aprovada para o exercicio
e informar sobre a necessidade de eventuais ajustes das cotas financeiras de programas,
projetos e orgamento;



X - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos seus
objetivos.

Paragrafo unico. Cabe a Superintendéncia de Planejamento e Gestao cumprir orientacao
normativa emanada de unidade central a que esteja subordinada tecnicamente nas
Secretarias Municipais de Planejamento e Urbanismo, de Administracao e/ou de Fazenda.

XX Sao atribuigdes da Coordenagdo Administrativa:

| - promover a gestdo de tarefas e atividades desenvolvidas no ambito da
Superintendéncia;

Il - coordenar as rotinas administrativas e processos de trabalho da Superintendéncia,
incluindo os registros de informagdes e a avaliacdo das agbes desenvolvidas;

Il - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

XIS Sao atribuigdes da Geréncia de Recursos Humanos:
| - controlar e manter atualizados os dados funcionais do pessoal lotado na Secretaria;

Il - executar atividades administrativas inerentes aos servidores (folha de ponto, férias,
licengas, planilhas de pagamento, entre outros);

Il - gerir os contratos dos servigos terceirizados de contratacao de pessoal;

IV - planejar, coordenar e executar as atividades de selecdo, contratagdo, processo
seletivo simplificado de profissionais e estagiarios da Secretaria;

V - coordenar o processo de avaliagdo de desempenho do servidor;
VI - adequar os profissionais do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS, em
conformidade com a Norma Operacional Basica de Recursos Humanos - NOB-SUAS/RH e

demais normativas;

VIl - fazer cumprir as diretrizes, normas e procedimentos de administracdo e controle de
pessoal, definidas pela Secretaria Municipal de Administracao;

VIl - propor a realizagdo de cursos, capacitagdes, estagios e treinamentos em servicos
para servidores e colaboradores da Secretaria, na area de sua competéncia;

IX - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

IXXTEN Sao atribuigdes da Coordenagéo de Recursos Humanos:

| - promover a atualizagdo periddica dos dados funcionais do pessoal lotado na
Secretaria;



Il - executar atividades administrativas inerentes aos servidores (folha de ponto, férias,
licengas, planilhas de pagamento, entre outros);

Il - coordenar as rotinas administrativas e processos de trabalho, incluindo os registros
de informacodes e a avaliacao das agdes desenvolvidas;

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

Séo atribuigbes da Geréncia Administrativa:

| - gerir levantamento das necessidades e elaborar programacdo de aquisicdo de
materiais de consumo e permanente, bem como contratacao de servicos;

Il - receber, distribuir e controlar materiais de consumo, equipamentos, mobiliarios e
outros, garantindo o suprimento dos setores e servigos, mediante demanda;

Ill - apoiar a representacdo da Secretaria nos sistemas administrativos de gestao de
materiais e servicos, gestdo organizacional, gestdo patrimonial, gestdo documental e

encaminhamentos para publicacéo oficial;

IV - gerir anualmente a realizagdo do inventario contabil dos bens patrimoniais da
Secretaria;

V - manter atualizados os controles relacionados a movimentagdo patrimonial da
Secretaria;

VI - elaborar estudos técnicos e termos de referéncia objetivando a abertura de
processos licitatérios de compras, registros de precos, prestagéo de servicos e outros;

VIl - acompanhar os processos licitatérios, em suas diferentes modalidades, da
solicitacdo de abertura até sua efetivacao;

VIII - gerir os servigos de zeladoria da sede da Secretaria;

IX - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

XXTEN Sao atribuigdes da Coordenagéo de Compras:

| - realizar levantamento das necessidades e elaborar programagédo de aquisicdo de
materiais de consumo e permanente, bem como contratacao de servicos;

Il - receber as requisicbes de compras e de contratagbes de servicos dos setores
vinculados a Secretaria, promovendo o registro destas como processos administrativos,

remetendo-o0s ao setor competente para procedimento licitatério;

Il - realizar as cotagOes necessarias e a definicdo do instrumento juridico adequado para
aquisicdo dos bens ou servigos solicitados;

IV - manter registro atualizado das normas e orienta¢des inerentes ao setor e também



dos servidores e agentes publicos competentes para autorizar aquisigcdes de bens ou servicos;

V - acompanhar os processos licitatorios, em suas diferentes modalidades, da solicitagcdo
de abertura até sua efetivacao;

VI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

Sao atribuigdes da Coordenagéo do Estudo Técnico Preliminar:

| - elaborar, com a colaboragao dos setores competentes e em consonéncia com a Lei
Orcamentaria, o plano de contratacdes anual para a Secretaria;

Il - realizar levantamento das necessidades da Secretaria para elaboragéo de estudos
técnicos e termos de referéncia objetivando a abertura de processos licitatérios de compras,

registros de precos, prestacdo de servigos e outros;

Il - acompanhar os processos licitatérios, em suas diferentes modalidades, da solicitagcao
de abertura até sua efetivacao;

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

S3o atribuicdes da Coordenacéo de Almoxarifado:

| - receber, distribuir e controlar materiais de consumo, equipamentos, mobiliarios e
outros, garantindo o suprimento dos setores e servigos, mediante demanda,;

Il - proceder com a organizacao e a estocagem do material de consumo, equipamentos,
mobiliarios e outros, de forma a preservar sua integridade fisica e condi¢gées de uso;

Il - manter o controle dos estoques, através de registros apropriados, de modo a facilitar
a reposicao e elaboragao de inventarios;

IV - realizar anualmente o inventario contabil dos bens patrimoniais da Secretaria;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdao dos seus
objetivos.

Sao atribuicdes da Geréncia de Contabilidade:
| - atuar na elaboracao orcamentaria anual e plurianual da Secretaria;
Il - assessorar o processo de planejamento estratégico;
Il - acompanhar e propor medidas e agdes para controle orcamentario e contabil;
IV - acompanhar a execug¢do da programagao de desembolso aprovada para o exercicio

e informar sobre a necessidade de eventuais ajustes das cotas financeiras de programas,
projetos e orgamento;



V - gerir a elaboracdo de empenho global, empenho ordinario e notas de liquidagdes;

VI - consolidar as informagbes a serem repassadas a Secretaria Municipal de
Planejamento e Urbanismo, uma vez recebidas dos demais setores da Secretaria, para fins de
elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei Orcamentaria Anual e da Lei de Diretrizes

Orcamentarias;

VII - esenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecug¢do dos seus
objetivos.

Sao atribuicdes da Coordenacao de Contabilidade:

| - atuar na elaboracao orcamentaria anual e plurianual da Secretaria;

Il - atuar na elaboragdo de empenho global, empenho ordinario e notas de liquidagdes;

Il - elaborar relatérios contdbeis e fiscais a serem repassados a Geréncia de
Contabilidade e a Superintendéncia de Planejamento e Gestdo da Secretaria, para fins de
elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei Orcamentaria Anual e da Lei de Diretrizes

Orcamentarias;

IV - coordenar, orientar e acompanhar as agoes setoriais e trabalhos de contabilidade dos
fundos vinculados a Secretaria;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdao dos seus
objetivos.

X Sao atribuigdes da Geréncia Financeira:
| - gerenciar processos de contas a pagar, a receber, tesouraria e fluxo de caixa;
Il - realizar pagamento e quitacdo de despesas empenhadas e liquidadas;
Il - elaborar empenhos de despesas relacionadas a tesouraria;
IV - promover a alimentac¢do dos sistemas contabil e financeiro, referentes a Secretaria;

V - conciliar periodicamente as contas bancarias e manter atualizados os saldos
contébeis e bancarios;

VI - elaborar relatérios informativos sobre a realizacdo da receita e da despesa, bem
como dos saldos financeiros;

VIl - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao dos seus
objetivos.

X3RN Sao atribuigdes da Coordenagéo Financeira:
| - elaborar empenhos de despesas relacionadas a tesouraria;

Il - promover a alimentag¢do dos sistemas contabil e financeiro, referentes a Secretaria;



Il - auxiliar na conciliagao periédica das contas bancarias e manter atualizado os saldos
contabeis e bancarios;

IV - prestar informacdes sobre a realizagdo da receita e da despesa, bem como dos
saldos financeiros;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao dos seus
objetivos.

XEN Sao atribuigdes da Geréncia de Prestagéo de Contas:

| - analisar prestagdes de contas dos recursos financeiros provenientes de convénios e
parcerias, elaborar certiddes parciais e finais, e remeter aos 6rgaos competentes em ambito
municipal, estadual e federal, através de meio fisico, digital ou outro, conforme normativos
vigentes;

Il - elaborar prestacdo de contas dos recursos financeiros federais, estaduais e
municipais, bem como dos fundos municipais vinculados aos Conselhos deliberativos,
conforme normativos vigentes;

Il - elaborar relatérios para composicdo de processos administrativos, referentes aos
repasses financeiros realizados e as parcerias firmadas junto a Administragao;

IV - assegurar que sejam cumpridas, na forma e prazos acordados, a aplicacdo e
comprovacao, parcial e final, dos recursos recebidos;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos seus
objetivos.

IXXEN Sao atribuigdes da Coordenagéo de Prestagéo de Contas:

| - colaborar na analise e elaboracdo de prestagdo de contas dos recursos financeiros
federais, estaduais e municipais, bem como dos fundos municipais vinculados aos Conselhos
deliberativos, conforme normativos vigentes;

Il - promover a guarda e arquivo das documentagdes referentes a prestagdo de contas
dos recursos financeiros federais, estaduais e municipais, bem como dos fundos municipais

vinculados aos Conselhos deliberativos;

Il - auxiliar na elaboracao de relatérios para composicao de processos administrativos,
referentes aos repasses financeiros realizados e as parcerias firmadas junto a Administragao;

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

XN Sao atribuigdes da Geréncia de Gestéo de Contratos e Parcerias:

| - gerenciar e supervisionar os convénios, contratos e parcerias firmados entre a
Unido/Estado e Municipio e entre organizacdes da sociedade civil e a Secretaria;



Il - prestar informacdes aos setores contabeis, financeiros e de prestagdo de contas
sobre receitas e despesas oriundas de convénios, contratos e parcerias;

Il - executar todas as atividades de gestdo dos contratos, convénios e parcerias dos
quais a Secretaria fizer parte;

IV - manter arquivo e guarda dos contratos, convénios, parcerias e demais ajustes
realizados pela Secretaria;

V - supervisionar registros or¢camentérios dos atos relativos a contratos, convénios,
parcerias e aditivos;

VI - acompanhar a execugéo de contratos, convénios, parcerias e acordos com clausulas
de obrigagdes financeiras para a Secretaria;

VIl - acompanhar a execucdo dos contratos, convénios e parcerias, informando as
ocorréncias que possam afetar o regular cumprimento do acordado;

VIIl - acompanhar, gerenciar e avaliar convénios, termos de cooperagado técnica e
atividades de fomento desenvolvidos pela Secretaria e entidades a ela vinculadas;

IX - controlar registros de pagamentos dos atos relativos a contratos, convénios,
parcerias e aditivos, informando-os a Geréncia de Prestacédo de Contas;

X - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecug¢do dos seus
objetivos.

IXXEN Sao atribuigdes da Coordenagéo de Contratos e Parcerias:

| - emitir relatérios de acompanhamento de todos os contratos, convénios, parcerias e
ajustes;

Il - organizar arquivo e manter guarda dos contratos, convénios, parcerias e demais
ajustes realizados pela Secretaria;

Ill - organizar e manter atualizado o cadastro e controle dos contratos, convénios e
parcerias da Secretaria;

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

XN Sao atribuigdes da Geréncia de Transporte e Apoio Logistico:
| - administrar a utilizagao da frota e veiculos oficiais a disposi¢ao da Secretaria, proprios
e locados, com a realizacdo de agendamentos para melhor atender a demanda interna e dos

servigos a ela vinculados;

Il - emitir solicitagcbes de ordem de fornecimento de combustivel e manutencdo de
veiculos;

Il - gerir a alimentagéo dos sistemas de frota e estoque;



IV - gerir e avaliar as atividades de apoio administrativo, em especial as relacionadas com
a comunicacao administrativa, materiais, equipamentos e documentagao;

V - coordenar a equipe de manutencao e suporte logistico;
VI - atuar na prevencao e corregdo de danos e reparos na estrutura fisica e outras
atividades correspondentes a organizagdo e manutencdo dos equipamentos, incluindo

mudangas e adequagdes dos espagos fisicos;

VII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

Sao atribuigdes da Coordenacgao de Transporte e Apoio Logistico:

| - organizar o agendamento dos veiculos oficiais a disposicao da Secretaria, proprios e
locados;

Il - emitir solicitagcbes de ordem de fornecimento de combustivel e manutencdo de
veiculos, e promover o adequado registro nos sistemas de gestao;

Il - realizar a alimentacao dos sistemas de frota e estoque;

IV - executar, controlar e avaliar as atividades de apoio administrativo, em especial as
relacionadas com a comunicagao administrativa, materiais, equipamentos e documentagéo;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

Sao atribuigbes da Coordenagao de Protocolo e Arquivo:

| - executar, controlar e avaliar as atividades de apoio administrativo, em especial as
relacionadas com a comunicacado administrativa e documentacao;

Il - organizar as atividades relativas a seguranga dos documentos recebidos no ambito da
Superintendéncia de Planejamento e Gestao;

Il - promover acgbes para a digitalizacdo dos documentos e organizagcdo do arquivo
referente a Superintendéncia de Planejamento e Gestao;

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao de seus
objetivos.

XXEN Sao atribuigdes da Geréncia de Tecnologia da Informagéo:

| - desenvolver e implantar sistemas informatizados, dimensionando ferramentas,
requisitos e funcionalidades de sistemas e programas;

Il - administrar ambientes de Tecnologia da Informagao e fazer cumprir as diretrizes,
normas e procedimentos definidos pela Superintendéncia de Tecnologia da Informacéo;



Il - estabelecer padrées, especificar equipamentos e oferecer solugdes de Tecnologia da
Informagao para a Secretaria;

IV - criar normas de seguranga, construir plataforma de testes e desenvolver sistemas em
servidores;

V - executar acdes de acompanhamento, planejamento, otimizagdo e resolugdo de
problemas técnicos de rede, bem como criar e manter rotinas de backup;

VI - projetar, administrar, configurar e prestar manutencao em computadores e seguranca
de recursos da rede;

VIl - administrar sistemas operacionais proprietarios e nao proprietarios; sistemas de
monitoramento de rede, Firewall, Proxy, DNS, enderecamento IP, switches gerenciaveis,

controladores de rede sem fio, softwares antivirus e virtualizadores;

VIII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

XZI Sao atribuigdes da Coordenagéo de Tecnologia da Informagéo:

| - prestar suporte técnico e orientativo quanto ao devido uso dos equipamentos;

Il - exercer o controle dos equipamentos com o fim de otimizar sua utilizacao;

Il - auxiliar no desenvolvimento de programas e sistemas;

IV - dar suporte e manutengdo em microcomputadores, placas-mae, barramentos de
sistemas, bios, ram cash, periféricos, placas de expansdo, portas de entrada e saida e

pertinentes;

V - executar manutengédo preventiva e corretiva de hardwares, bem como diagnosticar
problemas com equipamentos e rede, providenciando os reparos necessarios;

VI - montar, configurar e instalar microcomputadores e impressoras;

VIl - proceder a habilitacdo de usuarios para utilizacdo de softwares, administrar correios
eletrénicos, navegadores web e afins;

VIII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

XXZED Sao atribuigdes da Superintendéncia de Protegéo Social Bésica:

| - supervisionar servigos, programas, projetos, planos e agbes da Protecdo Social
Basica, em conformidade com a Politica Nacional de Assisténcia Social;

Il - supervisionar beneficios assistenciais e programas de transferéncia de renda;

Il - supervisionar, planejar, coordenar e acompanhar a execucdo dos servigos
socioassistenciais de atendimento direto ao publico-alvo da Politica de Assisténcia Social;



IV - estabelecer estratégias para o fortalecimento de vinculos sécio familiares e
comunitarios;

V - estabelecer diretrizes e estratégias para atendimento as familias das areas mais
vulnerabilizadas do Municipio;

VI - definir os programas e projetos a serem executados nos Centros de Referéncia de
Assisténcia Social - CRAS;

VIl - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

EXZE] Sao atribuigdes da Coordenagdo Administrativa:

| - promover a gestdo de tarefas e atividades desenvolvidas no ambito da
Superintendéncia;

Il - coordenar as rotinas administrativas e processos de trabalho da Superintendéncia,
incluindo os registros de informagdes e a avaliacdo das agbes desenvolvidas;

Il - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

XZEN Sao atribuiges da Geréncia de Protecéo Social Bésica:

| - gerenciar e acompanhar a execugao dos servigos socioassistenciais de atendimento
direto ao publico-alvo da Politica de Assisténcia Social;

Il - gerenciar a implantacdo e implementagdo de servigos e programas de Protecdo
Social Béasica que visem prevenir situagdes de vulnerabilidades, apresentadas por individuos
em razao de peculiaridades do ciclo de vida;

Il - gerenciar a execucdo e o monitoramento do Servico de Protegcdo e Atendimento
Integral & Familia - PAIF, do Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos e demais
servicos e programas ofertados nos Centros de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS;

IV - gerenciar e apoiar as coordenagbes dos CRAS e do Servico de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculos e os profissionais que compde as equipes de referéncia;

V - regular os servigos, programas, projetos e beneficios de Protecdo Social Bésica
quanto ao conteudo, cobertura, ofertas, acesso, padrées de qualidade e processos de
trabalho;

VI - definir diretrizes para identificagdo e organizacdo de programas, projetos, beneficios
e servicos de Protecdo Social Basica, tendo como referéncia a unidade organizacional e a
hierarquizacao das acoes;

VII - gerir o transito de informacéo e encaminhamento entre os CRAS e outros setores;

VIII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus



objetivos.

Paragrafo unico. A Protecdo Social Basica sera realizada através dos Centros de
Referéncia de Assisténcia Social - CRAS, regidos por legislacao especifica.

XZZN Sao atribuigbes da Referéncia Técnica de Protegdo Social Basica:

| - prestar orientagbes técnicas as coordenagbes e equipes do Servico de Protegéo e
Atendimento Integral a Familia - PAIF e do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de
Vinculos, programas governamentais de atendimento e de transferéncias de renda;

Il - propor e acompanhar o desenvolvimento de acdes de fortalecimento do trabalho
social com familias realizado pelas equipes dos servigos socioassistenciais;

Il - promover e/ou participar de reunides para discussdo de casos atendidos e/ou
acompanhados pelo PAIF, bem como realizar a leitura, andlise e qualificacdo dos relatérios
técnicos produzidos pelos técnicos sociais dos CRAS;

IV - contribuir, orientar, monitorar e analisar as informacdes inseridas nos sistemas
municipais, estaduais ou federais, no que se refere aos servicos, programas e beneficios
socioassistenciais vinculados a Protegcdo Social Basica;

V - participar dos processos de implantacdo e implementacdo de servicos e programas
vinculados ao CRAS;

VI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

XZEN Sao atribuigdes da Coordenagéo do CRAS:

| - coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos
da unidade;

Il - participar da elaboragédo, acompanhamento, implementagcéo e avaliacdo dos fluxos e
procedimentos adotados, visando garantir a efetivacao das articulacdes necessarias;

Il - subsidiar e participar da elaboracdo dos mapeamentos da area de vigilancia
socioassistencial do érgao gestor de Assisténcia Social;

IV - coordenar a relagéo cotidiana entre 0 CRAS e outras unidades referenciadas no seu
territério de abrangéncia;

V - coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais unidades e servigos
socioassistenciais, conforme o territorio de abrangéncia;

VI - Promover a articulacdo entre beneficios assistenciais e de transferéncia de renda,
programas e servicos, garantindo que as informagdes sejam compartilhadas de modo a
colaborar na estruturagéao de uma rede de protegao social nos territérios;

VII - discutir com a equipe técnica a adocdo de estratégias e ferramentas teorico-
metodoldgicas que possam qualificar o trabalho;



VIIl - coordenar a execucdo das agbes, assegurando dialogo e possibilidades de
participacao dos profissionais e dos usuarios;

IX - coordenar a oferta e 0 acompanhamento do(s) servico(s), incluindo 0 monitoramento
dos registros de informagdes e a avaliagcdo das agbes desenvolvidas;

X - participar das reunides de planejamento promovidas pelo érgao gestor de Assisténcia
Social e representar a unidade em outros espacos, quando solicitado;

XI - identificar as necessidades de ampliacdo do quadro de recursos humanos da unidade
e/ou capacitacao da equipe e informar o 6rgao gestor de Assisténcia Social;

XII - coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento;

XIII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

IEZ) séo atribuiges da Coordenagéo do Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de
Vinculos - SCFV:

| - atuar no cumprimento de diretrizes, politicas e direcionamentos estratégicos,
desdobrando e compartilhando os processos com a equipe de referéncia do servico;

Il - articular parcerias, em ambito governamental e ndo governamental, a fim de fortalecer
e potencializar a oferta do servigo nos territorios;

Il - solicitar, receber e distribuir materiais necessarios para a execucao dos grupos do
Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos;

IV - monitorar o cumprimento das metas pactuadas de atendimento e propor estratégias
para a ampliacao da oferta do servigo;

V - colaborar na organizagao das atividades dos grupos, junto as equipes;

VI - participar de reunides com o0s equipamentos e instituicdes responsaveis pela oferta
do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos, monitorando a sua execucao;

VIl - coordenar a oferta e 0 acompanhamento do servico, incluindo o monitoramento dos
registros de informacdes nos sistemas especificos e a avaliagdo das acoes desenvolvidas;

VIII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

Sao atribuicdes da Coordenacéo do Programa Primeira Infancia no Sistema Unico de
Assisténcia Social/Crianga Feliz:

| - viabilizar e monitorar a realizagdo de atividades em grupos com as familias
acompanhadas, articulando com os CRAS e demais servigos da rede, sempre que possivel,
para o desenvolvimento destas agoes;



Il - articular os encaminhamentos para inclusdo das familias na rede de atendimento,
conforme demandas identificadas nas visitas domiciliares;

Il - mobilizar os recursos da rede e da comunidade para apoiar o trabalho dos
visitadores, o desenvolvimento das criancas e a atencdo as demandas das familias;

IV - apresentar para debate no Grupo Gestor Municipal as situagdes complexas, lacunas
e outras questdes operacionais, sempre que for necessario, visando a melhoria da atencéo as
familias;

V - realizar reunides periddicas com os visitadores para planejar as visitas domiciliares;

VI - acompanhar, quando necessario, os visitadores na realizagdo das visitas domiciliares
as familias incluidas no Programa Primeira Infancia no Sistema Unico de Assisténcia
Social/Crianca Feliz;

VIl - acolher, discutir e realizar encaminhamentos das demandas trazidas pelo visitador;

VIl - organizar reunides individuais ou em grupo com os visitadores para realizacao de
estudos de caso, bem como participar de reunides intersetoriais, quando necessario;

IX - coordenar a oferta e o acompanhamento do programa, incluindo o monitoramento
dos registros de informacdes nos sistemas especificos e a avaliacdo das acdes
desenvolvidas;

X - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

Séo atribuigdes da Coordenacao do Programa BPC na Escola:

| - coordenar o Programa de Acompanhamento e Monitoramento do Acesso e
Permanéncia na Escola das Pessoas com Deficiéncia beneficiarias do Beneficio de Prestacao
Continuada - BPC na Escola;

Il - aplicar o questionario de identificagdo de barreiras para o acesso e permanéncia na
escola dos beneficiarios do BPC de zero a 18 (dezoito) anos;

Il - desenvolver acoes intersetoriais para a superacao das barreiras vivenciadas pelas
pessoas com deficiéncia de zero a 18 (dezoito) anos, beneficiarias do BPC;

IV - discutir a possibilidade de encaminhamentos resolutivos para o atendimento das
necessidades identificadas, promovendo a articulagdo entre os recursos disponiveis no
municipio;

V - realizar a¢des de sensibiliza¢do, visando a consolidacao dos direitos de pessoas com
deficiéncia, beneficiarias do BPC;

VI - coordenar a oferta e 0 acompanhamento do programa, incluindo o monitoramento
dos registros de informacdes nos sistemas especificos e a avaliacdo das acdes
desenvolvidas;



VII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

XXZEN Sao atribuigdes da Coordenagéo Pedagdgica:

| - promover a gestdo de atividades de capacitagao e formacao profissional do Programa
Capacita Neves, no ambito dos CRAS;

Il - organizar os registros de informagbes nos sistemas especificos e a avaliacdo das
acoes desenvolvidas, em conformidade com as diretrizes do Programa Capacita Neves;

Il - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

XXEDD Sao atribuigdes da Geréncia de Beneficios Assistenciais e Transferéncia de Renda:

| - identificar e cadastrar a populagdo em situagéo de vulnerabilidade social, conforme
normativas e critérios do Cadastro Unico para Programas Sociais;

Il - zelar pelo sigilo e veracidade das informagdes prestadas no Cadastro Unico para
Programas Sociais do Governo Federal;

lll - promover a atualizagdo periédica do banco de dados do Cadastro Unico para
Programas Sociais do Governo Federal;

IV - adotar medidas de controle e prevencéo de fraudes e inconsisténcias cadastrais;

V - articular e promover a integracdo do Programa Bolsa Familia com as politicas
publicas do Municipio, e em especial com as Secretarias Municipais envolvidas na execugao
deste;

VI - Promover a inclusdo de familias em situacao de risco e vulnerabilidade social nos
programas de beneficios e transferéncia de renda, garantindo a seguranca de renda conforme
estabelece a Politica Nacional de Assisténcia Social;

VIl - promover a gestédo de beneficios do Programa Bolsa Familia;
VIII - monitorar o cumprimento das condicionalidades do Programa Bolsa Familia;

IX - promover o credenciamento dos servidores da Prefeitura e dos integrantes das
instancias de controle social que terdo acesso aos sistemas especificos do Cadastro Unico e
Programa Bolsa Familia, segundo os procedimentos fixados pelo Governo Federal e Caixa
Econdmica Federal;

X - gerenciar a execucao e o monitoramento dos servigos de Protecao Social Basica que
atendem por meio de orientagbes, encaminhamentos e concessdo de beneficios
socioassistenciais;

XI - cooperar com os 6rgaos de controle interno e de controle social do Programa Bolsa
Familia, prestando as informagdes solicitadas, elaborando relatorios, realizando visitas e
outros;



XIlI - gerenciar o Atendimento Social Regional, garantindo-lhe suporte técnico para o
atendimento emergencial da populagdo na concessao de beneficios eventuais, nos termos
da Lei Organica de Assisténcia Social e demais normativos;

XIII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

IXXED Sao atribuigdes da Coordenagéo do Cadastro Unico:

| - articular e promover a integracdo do Programa Bolsa Familia com a oferta dos
servigos socioassistenciais no CRAS e CREAS;

Il - promover a gestao de beneficios do Programa Bolsa Familia;
[l - monitorar o cumprimento das condicionalidades do Programa Bolsa Familia;

IV - capacitar e prestar suporte técnico aos entrevistadores sociais responsaveis pelo
atendimento nos postos municipais do Cadastro Unico para Programas Sociais;

V - coordenar o atendimento do Cadastro Unico, incluindo o monitoramento dos registros
de informagdes nos sistemas especificos e a avaliagdo das a¢des desenvolvidas;

VI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

XXEES Sao atribuiges da Coordenagéo do Atendimento Social Regional:

| - coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos
das unidades;

Il - organizar os encaminhamentos, fluxos de informacdes, procedimentos, estratégias de
resposta as demandas destinadas ao setor;

Il - promover a articulagdo entre beneficios, transferéncias de renda e servigos,
garantindo que as informagbes sejam compartilhadas, de modo a colaborar na estruturacao de
uma rede de protegao social de assisténcia social nos territérios;

IV - garantir os processos, estratégias, metodologias e ferramentas de trabalho junto a

Equipe do setor, tais como os fluxos de entrada, acolhida e encaminhamentos e articulagéo
com politicas publicas e os 6rgéos de defesa de direitos;

V - coordenar o atendimento das unidades do Atendimento Social Regional, incluindo o
monitoramento dos registros de informacdes nos sistemas especificos e a avaliacdo das

acoes desenvolvidas;

VI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

XXEEN Sao atribuigdes do(a) Assistente de Secretaria:


/lei-organica-ribeirao-das-neves-mg

| - colaborar com a execucao de tarefas e atividades desenvolvidas no ambito da
Geréncia de Beneficios Assistenciais e Transferéncia de Renda;

Il - organizar as rotinas administrativas e os registros de informagdes nos sistemas
especificos do Governo Federal;

Il - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

IXXE Sao atribuigdes da Superintendéncia de Protegéo Social Especial:

| - planejar e gerir servigos, programas, projetos, planos e ag¢des da Protecdo Social
Especial;

Il - gerir servigos, programas e projetos de atendimento especializado a familias e
individuos com direitos violados, com vinculos familiares e comunitarios fragilizados ou
rompidos;

Il - supervisionar, implementar e monitorar as atividades dos equipamentos e servi¢os de
Média Complexidade;

IV - supervisionar, monitorar e fiscalizar o acolhimento institucional para criancas e
adolescentes, pessoas idosas, populacdo em situagcdo de rua, migrantes, pessoas com
deficiéncia, entre outros publicos;

V - supervisionar, implementar e monitorar as atividades dos equipamentos e servigos de
Alta Complexidade, observando-se os principios da brevidade da permanéncia, da celeridade
da elaboragao de estudo social e garantia da convivéncia familiar e comunitaria;

VI - comunicar as autoridades competentes o0s acolhimentos institucionais, de
acolhimentos e evasoes, no prazo estabelecido em legislagao especifica;

VIl - elaborar planejamento anual em conjunto com a equipe técnica e educadores das
unidades de acolhimento institucional para criancas e adolescentes;

VIl - manter contatos periddicos com 6rgaos publicos relacionados ao atendimento do
acolhido, visando a articulagdo necessaria para o desenvolvimento das ac¢bes da equipe

técnica;

IX - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao de seus
objetivos.

XXEEN Sao atribuigdes da Coordenagdo Administrativa:

| - promover a gestdo de tarefas e atividades desenvolvidas no ambito da
Superintendéncia;

Il - coordenar as rotinas administrativas e processos de trabalho da Superintendéncia,
incluindo os registros de informagdes e a avaliacdo das agbes desenvolvidas;



Il - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

XEXEDN Sao atribuigdes da Geréncia de Protegéo Social Especial de Média Complexidade:
| - planejar, executar, monitorar e avaliar agdes, servigos, programas e projetos de
atencao especializada no atendimento a familias e individuos com direitos violados e vinculos

familiares e comunitarios fragilizados;

Il - estabelecer diretrizes para as agbes destinadas a criangas e adolescentes em risco
pessoal e social;

Il - gerir e executar acdes nas situagcoes de emergéncia e calamidade publica;

IV - gerir e executar acdes de combate e erradicacdo da exploragdo da mao de obra
infanto-juvenil, da mendicancia e do trabalho infantil nas ruas e doméstico;

V - estabelecer o fluxo de atendimento das vitimas de violéncia;

VI - estabelecer diretrizes e critérios metodologicos de abordagem e atendimento a
populacdo em situagéo de rua;

VIl - gerir a execugao de programas e projetos de atendimento a criangas e adolescentes
vitimas de violéncia;

VIII - orientar o atendimento técnico especializado;

IX - desenvolver agbes de aproximagdo com os Conselhos Tutelares, a Vara da Infancia
e Juventude, o Ministério Publico e demais 6rgaos do Sistema de Garantia de Direitos;

X - promover agdes que visem o exercicio da cidadania, a participacao social, a defesa
de direitos, a autonomia da pessoa idosa e a prevencao a institucionalizagao;

Xl - promover atividades intergeracionais que promovam o envolvimento de toda a
familia;

XIl - estabelecer estratégias de agédo para o atendimento de adolescentes em
cumprimento de medidas socioeducativas em meio aberto;

XIll - manter atualizado os dados estatisticos de atendimento e acompanhamento (ato
infracional, cumprimento e descumprimento, reincidéncia, numero de atendidos e de
atendimentos, entre outros) aos adolescentes em cumprimento de medidas socioeducativas;

XIV - gerenciar os Centros de Referéncia Especializados em Assisténcia Social -
CREAS, o Centro de Referéncia Especializado para Populagdo em Situacdo de Rua -
CENTRO POP, o Programa de Erradicagcédo do Trabalho Infantil (PETI) e demais programas e
servigos afins, conforme previsdo nas normativas socioassistenciais;

XV - garantir, gerenciar, monitorar, avaliar e executar servicos de protecao integral para
familias e individuos com direitos violados e vinculos familiares e comunitarios rompidos;



XVI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

Sao atribuicbes da Referéncia Técnica da Protecdo Social Especial de Média
Complexidade:

| - assessorar no planejamento, execucao, monitoragdo e avaliacdo das agdes, servigos,
programas e projetos de atencdo especializada no atendimento a familias e individuos com
direitos violados e vinculos familiares e comunitarios fragilizados;

Il - assessorar e participar na elaboracado das diretrizes e critérios metodolégicos de
atendimento e acompanhamento dos servicos da Protecdo Social Especial de Média
Complexidade;

Ill - participar e contribuir com as discussbes nos Comités Municipais, Conselhos de
Direitos, Consorcios Municipais, Nucleo de Educacdo Permanente, redes intersetoriais do
municipio e do estado e outras afins;

IV - auxiliar e orientar as coordenagfes dos servicos da Protecdo Social Especial de
Média Complexidade na condugcdo dos trabalhos técnico-especializados de cada
equipamento;

V - auxiliar nas estratégias de agbes dos servicos da Protecdo Social de Média
Complexidade que promovam atividades intergeracionais com o envolvimento de toda a
familia;

VI - acompanhar e monitorar o preenchimento de dados estatisticos de atendimento e
acompanhamento dos servicos da Protecdo Social Especial de Média Complexidade, bem
como o preenchimento das fichas de notificagdo nos casos que envolvam violagéo de direitos
de criancas e adolescentes;

VIl - assessorar as coordenagdes dos servicos da Protegdo Social Especial de Média
Complexidade na articulagdo com os 6rgaos do Sistema de Garantia de Direitos, rede
socioassistencial e Conselhos de Direitos com a perspectiva de qualificar o atendimento as
familias e individuos que s&o acompanhados nos equipamentos;

VIl - realizar e ou acompanhar visitas técnicas em instituicbes e organizagbes da
sociedade civil que desenvolvem politicas socioassistenciais, bem como visitas domiciliares
em apoio aos servicos da Protecdo Social Especial de Média e Alta Complexidade, quando se
fizerem necessarias;

IX - intermediar o didlogo entre os servicos da Protegdo Social Especial de Média
Complexidade com os servicos da Protecao Social Bésica, Protegdo Social Especial de Alta
Complexidade e outros, quando se fizerem necessarios;

X - assessorar os servigcos da Protecdo Social Especial de Média Complexidade nas
acOes destinadas a criancas e adolescentes, pessoas idosas, pessoas com deficiéncia,
mulheres vitimas de violéncia, pessoas em situacao de rua, adolescentes em cumprimento de
medidas socioeducativas em meio aberto;

XI - assessorar e participar na elaboracéo dos fluxos de atendimentos entre os servigos



da Politica Municipal de Assisténcia Social, rede socioassistencial e 6rgaos do Sistema de
Garantia de Direitos;

XII - realizar encontros mensais com as coordenacdes dos servicos da Protecdo Social
Especial de Média Complexidade para discussdo da metodologia do trabalho social com
familias e individuos que estejam em acompanhamento;

XIll - analisar e acompanhar a elaboracdo de relatérios técnicos para a rede de
atendimento e para o Sistema de Garantia de Direitos;

XIV - auxiliar as equipes técnicas na construcdo de projetos visando a liberagdo e/ou
captacado de recursos para o desenvolvimento de atividades envolvendo as tematicas da
erradicacao do trabalho infantil e enfrentamento da violéncia;

XV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

Sao atribuicdes do(a) Coordenador(a) do Centro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social - CREAS:

| - articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CREAS e seu(s)
servigo(s), quando for o caso;

Il - coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos
humanos da unidade;

Il - participar da elaboracao, acompanhamento, implementagéao e avaliacdo dos fluxos e
procedimentos adotados, visando garantir a efetivacao das articulacdes necessarias;

IV - Subsidiar e participar da elaboracdo dos mapeamentos da area de vigilancia
socioassistencial do érgao gestor de Assisténcia Social;

V - Coordenar a relagdo cotidiana entre o CREAS e outras unidades referenciadas no
seu territorio de abrangéncia;

VI - coordenar o processo de articulagédo cotidiana com as demais unidades e servigos
socioassistenciais, especialmente os CRAS e servigos de acolhimento, conforme o territorio
de abrangéncia;

VIl - coordenar o processo de articulagcao cotidiana com as demais politicas publicas e os
orgdos do Sistema de Garantia de Direitos, recorrendo ao apoio do 6rgao gestor de
Assisténcia Social, sempre que necessario;

VIII - definir com a equipe a dindmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos
na Unidade;

IX - discutir com a equipe técnica a adocao de estratégias e ferramentas teorico-
metodoldgicas que possam qualificar o trabalho;

X - definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das
familias e individuos nos servicos ofertados no CREAS;



Xl - coordenar o processo do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento,
encaminhamento e desligamento das familias e individuos no CREAS, com a equipe,
unidades referenciadas e rede de articulacdo, quando for o caso;

XIl - coordenar a execucdo das acdes, assegurando didlogo e possibilidades de
participacao dos profissionais e dos usuarios;

Xl - coordenar a oferta e o acompanhamento do(s) servico(s), incluindo o
monitoramento dos registros de informacdes e a avaliagao das a¢des desenvolvidas;

XIV - coordenar a alimentagéo dos registros de informagao e monitorar o envio regular de
dados sobre o CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-os ao 6rgédo gestor;

XV - contribuir para a avaliagédo, por parte do 6rgao gestor, dos resultados obtidos pelo
CREAS;

XVI - participar das reunides de planejamento promovidas pelo érgdo gestor de
Assisténcia Social e representar a unidade em outros espacgos, quando solicitado;

XVII - identificar as necessidades de ampliagdo do quadro de recursos humanos da
unidade e/ou capacitacao da equipe e informar o 6rgao gestor de Assisténcia Social;

XVIII - coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento;

XIX - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

m Sao atribuicobes da Coordenagdo do Centro de Referéncia Especializado para
Populagdo em Situacao de Rua - Centro POP:

| - articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do Centro POP e seu(s)
servigo(s), quando for o caso;

Il - coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos
humanos da unidade;

Il - participar da elaboracgdo, do acompanhamento, da implementagcédo e avaliagdo dos
fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetivagéo das articulagdes necessarias;

IV - coordenar a relacao cotidiana entre o Centro POP e as demais unidades e servicos
socioassistenciais, especialmente com os servicos de acolhimento para populagdo em
situacao de rua;

V - coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais politicas publicas e
orgaos do Sistema de Garantia de Direitos, recorrendo ao apoio do 6rgéo gestor, sempre que
necessario;

VI - definir com a equipe, a dindmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos
na unidade;



VIl - discutir com a equipe técnica, estratégias e ferramentas tedrico-metodolégicas que
possam qualificar o trabalho;

VIIl - coordenar a execugao das agdes, assegurando didlogo e possibilidades de
participagao dos profissionais e usuarios;

IX - coordenar o acompanhamento do(s) servigo(s) ofertado(s), incluindo o
monitoramento dos registros de informacdes e a avaliagdo das acdes desenvolvidas;

X - coordenar a alimentacédo dos registros de informacéao e monitorar o envio regular de
dados sobre a unidade ao 6rgao gestor;

XI - identificar as necessidades de ampliacdo do quadro de recursos humanos da unidade
ou capacitagao da equipe e informar ao 6rgao gestor de Assisténcia Social;

XIl - contribuir para avaliagdo, por parte do 6rgao gestor, dos resultados obtidos pelo
Centro POP;

Xl - participar das reunides de planejamento promovidas pelo érgao gestor de
Assisténcia Social e representar a unidade em outros espagos, quando solicitado;

XIV - coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento;

XV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

Sao atribuicdes da Referéncia Técnica do Programa de Erradicacdo do Trabalho
Infantil PETI:

I - promover a articulacdo, sensibilizacdo e mobilizagdo dos diversos setores
governamentais e da sociedade civil, no ambito municipal, para o desenvolvimento de agbes
de enfrentamento ao trabalho infantil e a violéncia sexual de criancas e adolescentes;

Il - constituir comissdo ou grupo de trabalho intersetorial com a finalidade de planejar,
acompanhar a execucdo e monitorar as agdes de enfrentamento do trabalho infantil e da

violéncia sexual infantojuvenil;

Il - elaborar diagnéstico das situagcdes de trabalho infantii e violéncia sexual
infantojuvenil;

IV - desenvolver campanhas educativas de prevencdo e combate ao trabalho infantil e a
violéncia sexual infantojuvenil nos territorios;

V - elaborar, em parceria com a rede socioassistencial, o Plano Municipal de
Enfrentamento ao Trabalho Infantil e a Violéncia Sexual Infantojuvenil;

VI - orientar a execugao dos servigos, programas e projetos no ambito da Politica de

Assisténcia Social para atendimento dos casos de trabalho infantil e violéncia sexual
infantojuvenil;



VII - realizar o monitoramento e avaliacdo das ac¢des de enfrentamento ao trabalho infantil
e violéncia sexual infantojuvenil em ambito municipal;

VIII - promover a capacitacdo dos trabalhadores do Sistema Unico de Assisténcia Social
e de outras politicas setoriais que atuam no enfrentamento ao trabalho infantil e a violéncia
sexual infantojuvenil;

IX - acompanhar o registro das situagdes de trabalho infantil no Cadastro Unico e nos
sistemas de informacédo e monitoramento referentes ao PETI;

X - buscar solugdes regionais e intersetoriais, em conjunto com o Estado, para as formas
de trabalho infantil e violéncia sexual infantojuvenil que necessitarem de intervengdes

regionalizadas;

Xl - receber e sistematizar os dados da Ficha de Notificacdo de Suspeita ou Confirmagao
de Violagao de Direitos contra Criancas e Adolescentes.

XD Sao atribuiges da Geréncia de Protecéo Social Especial de Alta Complexidade:

| - gerir e dirigir a implantacdo e manutencao dos programas e politicas relacionadas aos
servicos de acolhimento institucional municipais, de acordo com as normas vigentes e em
especial, de acordo com as metas da Secretaria;

Il - garantir aos acolhidos todo o atendimento necessario, nas areas socioeducativa,
assistencial, médica, odontoldgica, terapéutica, escolar e juridica, fazendo-o em parceria com

os setores competentes;

Il - gerir e dirigir a organizacdo do planejamento das atividades das unidades de
acolhimento institucional e assegurar avaliacao continuada;

IV - assegurar a comunicagéo do fluxo de informagdes entre as unidades de acolhimento
institucional e os demais setores competentes;

V - monitorar o funcionamento das unidades de acolhimento institucional executadas por
outras entidades no municipio;

VI - garantir a convivéncia familiar e comunitéria dos individuos atendidos nos servigos de
acolhimento institucional;

VIl - garantir, gerenciar, monitorar, avaliar e executar servicos de protecao integral para
familias e individuos com direitos violados e vinculos familiares e comunitarios rompidos;

VIII - promover capacitagao para técnicos, servidores e colaboradores para atendimento
nas unidades de acolhimento institucional;

IX - coordenar e executar agdes nas situagdes de emergéncia e calamidade publica;

X - estabelecer diretrizes e critérios metodoldgicos de atendimento a individuos e familias
nos servicos de acolhimento institucional;

XI - promover agdes de integracdo e relacionamento entre as unidades de acolhimento



institucional;

XIl - gerenciar a infraestrutura e o funcionamento das unidades de acolhimento
institucional no Municipio;

Xl - articular com os Conselhos Municipais dos Direitos da Crianca e Adolescente, da
Pessoa Idosa, da Pessoa com Deficiéncia e da Mulher e com o Conselho Municipal de
Assisténcia Social em relagéao a Politica de Acolhimento Institucional no Municipio;

XIV - garantir o carater excepcional e provisério do acolhimento institucional para
criangas e adolescentes, como forma de transicdo para reintegracao familiar ou colocagédo em
familia substituta;

XV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

2N sizo atribuicbes da Referéncia Técnica da Protecdo Social Especial de Alta
Complexidade para Criangas e Adolescentes:

| - acompanhar, orientar e supervisionar o Servico de Acolhimento Institucional de
Criancas e Adolescentes, de acordo com as normas socioassistenciais vigentes;

Il - assessorar e participar na elaboragao dos fluxos de atendimentos entre os servigos da
Politica Municipal de Assisténcia Social;

[l - monitorar o planejamento das atividades das unidades de Acolhimento Institucional e
assegurar avaliagao continuada;

IV - assegurar a comunicagéo do fluxo de informagdes entre as unidades de acolhimento
institucional e os demais setores competentes;

V - estabelecer diretrizes e critérios metodoldgicos de atendimento a individuos e familias
nos Servigos de Acolhimento Institucional;

VI - promover agdes de integragao e relacionamento entre as Unidades de Acolhimento
Institucional;

VIl - verificar continuamente a infraestrutura e o funcionamento das Unidades de
Acolhimento Institucional, para que estejam de acordo com as orientagbes técnicas e
normativas especificas;

VIl - auxiliar na discussdo dos casos abordados pelos servigos, tendo por objetivo a
construcao de diferentes concepgdes e possibilidades para condugédo do acompanhamento;

IX - articular a politica de atendimento e de acolhimento institucional com o Conselho
Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente e com o Conselho Municipal de
Assisténcia Social;

X - garantir o carater excepcional e provisério do acolhimento institucional para criangas e
adolescentes, como forma de transigdo para reintegracao familiar ou colocacdo em familia
substituta;



XI - garantir a convivéncia familiar e comunitaria dos individuos atendidos nos Servigos
de Acolhimento Institucional;

XIl - acompanhar e monitorar o preenchimento de dados estatisticos de atendimento e
acompanhamento das Unidades de Acolhimento Institucional;

XIll - promover e incentivar a participagdo nas capacitagcoes para os servidores publicos
dos acolhimentos institucionais e colaboradores no atendimento nas Unidades de Acolhimento
Institucional;

XIV - assessorar as coordenagdes das Unidades de Acolhimento Institucional na
articulacdo com o Sistema de Garantia de Direitos, rede socioassistencial e Conselhos de
Direitos com a perspectiva de melhorar o atendimento e a qualificagcdo do servigo;

XV - realizar encontros mensais com as coordenacdes das Unidades de Acolhimento
Institucional para discussao da metodologia do trabalho;

XVI - contribuir com a construcdo e revisdo da metodologia de trabalho, a avaliagéo e a
reformulagé@o dos instrumentos de trabalho;

XVII - desenvolver e assessorar outras atividades destinadas a consecucao de seus
objetivos.

EEZEN szo atribuicbes da Referéncia Técnica da Protecdo Social Especial de Alta
Complexidade para Pessoa idosa e Pessoa com Deficiéncia:

| - auxiliar na busca de parcerias com 6rgaos governamentais e das organizagbes da
sociedade civil, que possam atender as especificidades das pessoas idosas e com deficiéncia;

Il - garantir aos acolhidos todo o atendimento necessario nas 4reas socioassistencial,
médica, odontolégica, terapéutica e juridica, fazendo-o em parceria com o0s setores
competentes;

Il - assegurar a comunicagao do fluxo de informagdes entre as unidades de acolhimento
institucional e os demais setores competentes;

IV - promover agdes de integracédo e relacionamento entre os acolhidos nas unidades de
acolhimento institucional para pessoas idosas e para pessoas com deficiéncia;

V - articular com os Conselhos Municipais dos Direitos da Pessoa ldosa e da Pessoa com
Deficiéncia e com outros Conselhos Municipal para execucdo da Politica de Acolhimento
Institucional destes publicos ho municipio;

VI - discutir com os setores responsaveis da Secretaria de Desenvolvimento Social e
Cidadania sobre os aspectos pertinentes e que possam favorecer a melhoria constante dos
servigcos prestados, nos servigos de acolhimento;

VII - monitorar o funcionamento das unidades de acolhimento institucional executadas por
outras entidades em nivel municipal, bem como instituicdes que tenham convénio/parceria
com a Prefeitura Municipal;



VIII - elaborar relatérios periédicos que possam mensurar o desenvolvimento do trabalho,
favorecendo a melhoria do mesmo e realizando uma efetiva avaliagdo do cumprimento do
Plano de Trabalho dos acolhimentos institucionais parceiros;

IX - participar da elaboracao, implementacdao, acompanhamento e avaliagdo dos fluxos e
procedimentos adotados, visando garantir a efetivacdo das articulagbées junto aos servigcos
socioassistenciais;

X - coordenar o processo de articulacdo com as demais politicas publicas e os 6rgaos do
Sistema de Garantia de direitos, recorrendo ao apoio do 6rgao gestor de Assisténcia Social,
sempre que necessario;

XI - contribuir para a avaliagédo, por parte do 6rgao gestor, dos servigos prestados pelas
instituicbes de acolhimento;

XIl - participar das reunides de planejamento promovidas pelo 6rgao gestor de
Assisténcia Social;

XIII - realizar discussao de casos junto a rede socioassistencial;

XIV - realizar visitas domiciliares e institucionais e contatos com a rede, para averiguacao
das denuncias feitas por érgaos de defesa e por requisicdo do Ministério Publico e outros
orgaos;

XV - realizar busca ativa de informagbes sobre casos de pessoas idosas e/ou com
deficiéncia, junto a rede socioassistencial, de Saude, Poder Judiciario, familiares e outros

municipios, sempre que necessario;

XVI - proceder a captacdo de vaga para as pessoas idosas e pessoas com deficiéncia
que necessitem de acolhimento institucional;

XVII - integrar e participar das discussées nos Conselhos Municipais dos Direitos das
Pessoas ldosas e das Pessoas com Deficiéncia - CMDPI/CMDPCD;

XVIII - assessorar a confecgdo de documentos junto aos setores competentes, tais como
oficios,  relatérios  técnicos, estudos  técnicos, editais para  chamamento

publico/credenciamento de instituicdes de acolhimento;

XIX - acompanhar e ou supervisionar o acolhimento de pessoas idosas e de pessoas
com deficiéncia, na respectiva instituicdo onde a pessoa sera acolhida;

XX - proceder as articulagbes com o territorio, na perspectiva institucional e intersetorial;

XXI - desenvolver e assessorar outras atividades destinadas a consecucao de seus
objetivos.

Sao atribui¢cdes da coordenacao do Servigo de Acolhimento Institucional de Criancas
e Adolescentes:

| - articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagédo do servico, quando for o



Caso;

Il - coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos
humanos da unidade;

Il - participar da elaboragdo, do acompanhamento, da implementagcédo e avaliagdo dos
fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetivagéo das articulagdes necessarias;

IV - coordenar a relacdo cotidiana entre o servico e as demais unidades e servicos
socioassistenciais, especialmente com o0s servicos de que atendem criangas e adolescentes
acolhidas;

V - coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais politicas publicas e
orgaos do Sistema de Garantia de Direitos, recorrendo ao apoio do érgao gestor, sempre que

necessario;

VI - Definir com a equipe, a dindmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos
na unidade;

VIl - discutir com a equipe técnica, estratégias e ferramentas tedrico-metodolégicas que
possam qualificar o trabalho;

VIII - coordenar a execugdo das agdes, assegurando dialogo e possibilidades de
participacao dos profissionais e usuarios;

IX - coordenar o acompanhamento do servi¢o ofertado, incluindo o monitoramento dos
registros de informacdes e a avaliagao das a¢oes desenvolvidas;

X - coordenar a alimentacao dos registros de informag&o e monitorar o envio regular de
dados sobre a unidade ao 6rgao gestor;

XI - identificar as necessidades de ampliacdo do quadro de recursos humanos da unidade
ou capacitagao da equipe e informar ao 6rgao gestor de Assisténcia Social;

XIl - contribuir para avaliacdo, por parte do érgao gestor, dos resultados obtidos pelo
Servico;

Xl - participar das reunides de planejamento promovidas pelo 6rgdo gestor de
Assisténcia Social e representar a unidade em outros espagos, quando solicitado;

XIV - coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento;

XV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

XXIEN Sao atribuigdes da Coordenagdo Administrativa:

| - promover a gestdo de tarefas e atividades desenvolvidas no a&mbito das unidades de
acolhimento institucional;

Il - coordenar as rotinas administrativas e processos de trabalho das unidades de



acolhimento institucional, incluindo os registros de informacdes e a avaliagdo das acdes
desenvolvidas;

Il - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

Séao atribuigbes da Coordenagao do Servigo de Acolhimento Noturno para Pessoas
Adultas em Situacao de Rua:

| - articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagédo do servico, quando for o
caso;

Il - coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos
humanos da unidade;

Il - participar da elaboragdo, do acompanhamento, da implementagédo e avaliagdo dos
fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetivacéo das articulagbes necessarias;

IV - coordenar a relacao cotidiana entre o servico e as demais unidades e servicos
socioassistenciais, especialmente com os servicos de que atendem a populagcdo em situagéao
de rua;

V - coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais politicas publicas e
orgaos do Sistema de Garantia de Direitos, recorrendo ao apoio do 6rgéo gestor, sempre que

necessario;

VI - definir com a equipe, a dindmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos
na unidade;

VIl - discutir com a equipe técnica, estratégias e ferramentas tedrico-metodolégicas que
possam qualificar o trabalho;

VIII - coordenar a execugdo das agdes, assegurando dialogo e possibilidades de
participacao dos profissionais e usuarios;

IX - coordenar o acompanhamento do servi¢o ofertado, incluindo o monitoramento dos
registros de informacdes e a avaliagao das a¢oes desenvolvidas;

X - coordenar a alimentacao dos registros de informag&o e monitorar o envio regular de
dados sobre a unidade ao 6rgao gestor;

XI - identificar as necessidades de ampliacdo do quadro de recursos humanos da unidade
ou capacitacao da equipe e informar ao 6rgao gestor de Assisténcia Social;

XIl - contribuir para avaliacdo, por parte do érgao gestor, dos resultados obtidos pelo
Servico;

Xl - participar das reunides de planejamento promovidas pelo 6rgdo gestor de
Assisténcia Social e representar a unidade em outros espagos, quando solicitado;

XIV - coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento;



XV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

Sé&o atribuigées da Superintendéncia de Direitos e Cidadania:

| - planejar e gerir servicos, programas, projetos, planos e agdes das politicas publicas
afetas a Superintendéncia;

Il - supervisionar servigos, programas, projetos e agdes de seguranca alimentar e
nutricional, e desenvolvimento sustentavel;

Il - supervisionar acdes, servicos, programas e projetos relacionados a incluséo
produtiva de pessoas em situacao de vulnerabilidade econbémica e social;

IV - propor diretrizes e agbes para desenvolvimento e fortalecimento da Politica Municipal
de Economia Solidaria;

IV - prestar assessoria técnica e administrativa aos conselhos municipais vinculados a
Secretaria e ao Conselho Tutelar;

V - fomentar acées de promog¢éo dos Direitos Humanos e de cidadania;

VI - elaborar planejamento anual em conjunto com as equipes técnicas;

VIl - manter contatos periddicos com os governos estadual e federal, visando a
articulacéo para oferta de cursos de qualificagédo profissional e agbes de empreendedorismo

no municipio;

VIII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

Sao atribuigdes da Coordenagéo Administrativa:

| - promover a gestdo de tarefas e atividades desenvolvidas no ambito da
Superintendéncia;

Il - coordenar as rotinas administrativas e processos de trabalho da Superintendéncia,
incluindo os registros de informagdes e a avaliacdo das agbes desenvolvidas;

Il - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

Sao atribuigdes da Geréncia de Direitos de Cidadania:

| - fortalecer e qualificar as ag¢des dos Conselhos Municipais como instancias de
participacao, controle social e espaco de deliberacao;

II - fomentar agbes de promocgao dos Direitos Humanos e de cidadania;

Il - desenvolver estratégias para ampliar a arrecadagdo dos fundos municipais



vinculados a Secretaria;

IV - fomentar nos Conselhos Municipais submetidos a Secretaria a promogao de
campanhas tematicas referentes a sua area de atuacao;

V - apoiar os Conselhos Municipais no planejamento, execucdo e avaliacdo de suas
acoes;

VI - apoiar administrativamente os Conselhos Tutelares;

VIl - desenvolver estratégias para ampliar a participacdo da sociedade civil organizada e
dos usuarios da Politica de Assisténcia Social nos diversos Conselhos, Féruns, Conferéncias
e demais espacos de controle social;

VIl - promover a qualificagdo dos conselheiros governamentais e ndo governamentais;

IX - gerir o processo organizacional das Conferéncias realizadas periodicamente pelos
Conselhos Municipais;

X - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

XD Sao atribuigdes da Coordenagéo da Casa dos Conselhos:

| - fortalecer as agbes dos Conselhos Municipais como instancias de participagao,
controle social e espago de deliberagao;

Il - fomentar agbes de promocgao dos Direitos Humanos e de cidadania;

Il - apoiar os Conselhos Municipais submetidos a Secretaria na promoc¢ao de campanhas
tematicas referentes a sua area de atuacgao;

IV - apoiar os Conselhos Municipais no planejamento, execug¢do e avaliacdo de suas
acoes;

V - coordenar o recebimento de documentos dos 6rgaos diversos e organizagbes da
sociedade civil e proceder a distribuicdo para os Conselhos Municipais e de Direitos
vinculados a Casa dos Conselhos;

VI - desenvolver estratégias para ampliar a participagdo da sociedade civil organizada e
dos usuarios da Politica de Assisténcia Social nos diversos Conselhos, Féruns, Conferéncias

e demais espacos de controle social;

VIl - coordenar o processo organizacional das Conferéncias realizadas periodicamente
pelos Conselhos Municipais;

VIII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

X5 Sao atribuigdes da Coordenagdo Administrativa:



| - promover a gestdo de tarefas e atividades desenvolvidas no ambito da Casa dos
Conselhos;

Il - coordenar as rotinas administrativas e processos de trabalho da Casa dos Conselhos,
incluindo os registros de informagdes e a avaliacdo das agbes desenvolvidas;

Il - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

XX Sao atribuigdes da Geréncia de Incluséo Produtiva:

| - planejar, coordenar e avaliar agoes, programas e projetos de geracdo de trabalho e
renda no Municipio, e de inser¢do no mundo do trabalho;

Il - planejar, desenvolver, coordenar e acompanhar as ag¢des, programas e projetos de
desenvolvimento de habilidades e de qualificagéao profissional no Municipio;

Il - fomentar, coordenar e executar o Programa de Inclusao Digital no Municipio por meio
das unidades de Telecentro;

IV - propor agbes para implementacao de programas e projetos de inclusdo produtiva;

V - manter contatos periddicos com os governos estadual e federal, visando a articulagcao
para oferta de cursos de qualificacao profissional e a¢cdes de empreendedorismo no municipio;

VI - articular com organismos parceiros para a oferta de cursos livres e de qualificacao
profissional;

VIl - coordenar programas e agfes de qualificacdo e colaborar com outros 6rgdos de
governo em programas de desenvolvimento e combate ao desemprego e a pobreza;

VIII - gerir o Programa de Capacitagcéo Profissional - Capacita Neves;

IX - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao de seus
objetivos.

EXEEN Sao atribuigdes do(a) Assistente de Secretaria:

| - colaborar com a execucdo de tarefas e atividades desenvolvidas no ambito das
Geréncias de Inclusao Produtiva e de Economia Solidaria;

Il - organizar as rotinas administrativas e os registros de informagbes nos sistemas
especificos;

Il - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

XX Sao atribuigdes da Coordenagéo do Programa Capacita Neves:

| - coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos
da unidade;



Il - participar da elaboracdo, do acompanhamento, da implementagdo e avaliacdo dos
fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetivagéo das articulagdes necessarias;

Il - definir com a equipe, a dindmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos
na unidade, bem como as estratégias e ferramentas tedrico-metodolégicas que possam

qualificar o trabalho;

IV - coordenar a execugdo das acbes, assegurando dialogo e possibilidades de
participacao dos profissionais e usuarios;

V - coordenar 0 acompanhamento dos cursos ofertados, incluindo o monitoramento dos
registros de informacdes e a avaliagao das a¢oes desenvolvidas;

VI - supervisionar o conteudo dos materiais didaticos a serem utilizados nas aulas ou
ambiente virtual, desenvolvidos ou selecionados pelos professores;

VIl - acompanhar o processo de inscricdo e sele¢cdo dos alunos, conforme critérios de
cada curso ofertado;

VIl - contribuir para avaliagado, por parte do érgao gestor, dos resultados obtidos pelo
Servico;

IX - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo de seus
objetivos.

XXEES Sao atribuigdes da Coordenagdo Administrativa:

| - promover a gestdo de tarefas e atividades desenvolvidas no ambito do Programa
Capacita Neves;

Il - coordenar as rotinas administrativas e processos de trabalho do Programa Capacita
Neves, incluindo os registros de informagdes e a avaliagdo das agbes desenvolvidas;

Il - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

XXED Sao atribuigdes da Coordenagéo Pedagdgica:

| - promover a gestdo de atividades de capacitagéo e formacao profissional do Programa
Capacita Neves, nas unidades referenciadas;

Il - organizar os registros de informacdes nos sistemas especificos e a avaliagdo das
acoes desenvolvidas, em conformidade com as diretrizes do Programa Capacita Neves;

Il - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

LUACLYA S30 atribuicdes da Geréncia de Economia Solidéria:

| - desenvolver atividades de formacdo e organizacdo dos trabalhadores de



empreendimentos de economia solidaria;
Il - proceder ao cadastro dos empreendimentos de economia solidaria;

Il - fomentar o desenvolvimento de atividades de comercializagdo e divulgacdo da
producéo dos empreendimentos de economia solidaria;

IV - organizar e promover reunides, oficinas, seminarios e outras atividades que
objetivem o desenvolvimento da economia solidaria no Municipio;

V - estimular a articulagdo da Geréncia com as representagdes da sociedade civil no
Municipio;

VI - estabelecer diretrizes e prioridades da Politica de Economia Solidaria no Municipio;

VIl - estimular as relagdes sociais de produgao e consumo baseadas na cooperagéo, na
solidariedade, na satisfacéo e valorizacdo dos seres humanos e do meio ambiente;

VIII - incentivar o desenvolvimento da economia solidaria no Municipio;

IX - coordenar programas e acdes de qualificagdo e colaborar com outros 6rgaos de
governo em programas de desenvolvimento e combate ao desemprego e a pobreza;

X - organizar, promover e coordenar as feiras fixas e itinerantes para comercializagéo de
produtos de empreendimentos de economia solidaria no Municipio;

XI - viabilizar a criagéo de pontos fixos para empreendimentos de economia solidaria;
XIl - acompanhar e apoiar agées do Férum Municipal de Economia Solidéria;

XIII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

§ 12 Sao atribuicoes da Coordenacao de Feiras da Economia Solidaria:

| - promover e fomentar agdes voltadas para o desenvolvimento da economia solidaria no
Municipio;

Il - prestar assessoria técnica necessaria a organizacao, producéo e comercializacao dos
produtos e servigos e a elaboragao de projetos;

Ill - integrar os empreendimentos de economia solidaria no mercado e tornar suas
atividades autossustentaveis;

IV - propiciar acesso a geragao de trabalho e renda na perspectiva da economia solidaria;
V - apoiar as iniciativas de apoio a economia solidaria;

VI - constituir e manter atualizado o cadastro dos empreendimentos de economia
solidaria, com as principais informagdes daqueles que cumprem os requisitos;



VIl - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

Sé&o atribuicbes da Geréncia de Seguranga Alimentar e Nutricional:

| - gerenciar os equipamentos de Seguranga Alimentar no Municipio, o Banco de
Alimentos, programas de aquisicao de alimentos e outros;

Il - promover, coordenar e executar projetos, programas e ac¢des de educacao alimentar
e nutricional, orientacdo sobre o consumo de alimentos, preservacao e resgate da cultura
gastronémica, combate ao desperdicio e promocado da saude para familias, associacoes
comunitarias e organizacoes da sociedade civil para elevagdo da seguranca alimentar e
nutricional no Municipio;

Il - contribuir para a melhoria da dieta alimentar da populagédo vulneravel e a introdugcéao
de habitos saudaveis, e minimizar a caréncia nutricional deste publico;

IV - planejar e executar acdes de incentivo a agricultura familiar, bem como estimular a
producédo e a comercializagao direta do produtor;

V - supervisionar, estabelecer diretrizes e critérios de qualidade a serem desenvolvidas
pelas instituicdes beneficiadas pelo Banco de Alimentos;

VI - coordenar a arrecadacdo de alimentos provenientes de doagdes, zelar pelo
armazenamento, selegdo e distribuicdo destes pelo Banco de Alimentos, para minimizar o
desperdicio;

VIl - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo de seus
objetivos.

XXEDN Sao atribuigdes da Coordenagéo do Banco de Alimentos:

| - coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos
da unidade;

Il - participar da elaboracdo, do acompanhamento, da implementagdo e avaliacdo dos
fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetivagéo das articulagdes necessarias;

Il - coordenar as atividades de recebimento, selecao, armazenamento e distribuicdo dos
alimentos visando ao controle de qualidade;

IV - supervisionar a destinacao e distribuicdo dos alimentos, bem como a quantidade e
qualidade dos alimentos doados, conforme as especificidades e necessidades das instituicoes
cadastradas;

V - participar da selecdo e do credenciamento das instituicdes beneficiarias;
VI - coordenar a execucdo das acdes, assegurando didlogo e possibilidades de

participacao dos profissionais, instituicdes e usuarios, incluindo o monitoramento dos registros
de informacodes e a avaliacao das agdes desenvolvidas;



VIl - contribuir para avaliagdo, por parte do 6rgao gestor, dos resultados obtidos pelo
Servico;

VIII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

Séo atribuigbes da Coordenacéao do Programa de Aquisigao de Alimentos:

| - incentivar a agricultura familiar, promovendo a sua inclusao econdmica e social, com
fomento a producdo com sustentabilidade, incentivo ao processamento da producdo e a
geragao de renda;

Il - incentivar 0 consumo e a valorizagdo dos alimentos produzidos pela agricultura
familiar;

Il - promover o abastecimento alimentar por meio de compras governamentais no ambito
municipal;

IV - coordenar a execugdo das agbes, assegurando dialogo e possibilidades de
participacdo dos profissionais, instituicdes e usuarios, incluindo o monitoramento dos registros
de informagdes nos sistemas especificos e a avaliagdo das a¢des desenvolvidas;

V - proceder o cadastro das instituicbes no sistema especifico do Governo Federal, bem
como registrar operagdes de aquisicdo, destinacdo, perdas de alimentos e informacdes
referentes as notas fiscais, para fins de pagamento dos agricultores;

VI - contribuir para avaliacdo, por parte do érgao gestor, dos resultados obtidos pelo
Servico;

VII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

Secao Xl
Da Secretaria Municipal do Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel

XN A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel -
SMMADS é um 06rgao executivo integrante do Sistema Municipal de Meio Ambiente -
SISMUMA, vinculado a administracdo municipal, que € responsavel por implementar e
acompanhar as politicas publicas para a conservagao, a preservagao e a recuperagao dos
recursos ambientais, bem como as politicas de saneamento instituidas no Municipio, cujas
competéncias estédo previstas na Lei Municipal n® 4.223 de 2021 ou outra que venha substitui-
la.

Paragrafo unico. O Conselho Municipal de Meio Ambiente e de Saneamento Basico -
CODEMAS integra, por subordinagdo administrativa, a area de competéncia da SMMADS e
tem sua estrutura, competéncias e atribui¢des definidas na Lei Municipal 4.072 de 2020.

2N A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel -
SMMADS, tem a seguinte estrutura organica basica:


https://leismunicipais.com.br/a/mg/r/ribeirao-das-neves/lei-ordinaria/2021/422/4223/lei-ordinaria-n-4223-2021-reformula-a-lei-municipal-n-4053-de-07-de-novembro-de-2019-que-dispoe-sobre-a-politica-municipal-de-meio-ambiente-o-sistema-municipal-de-meio-ambiente-o-conselho-municipal-de-meio-ambiente-e-de-saneamento-e-o-fundo-municipal-de-meio-ambiente-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/mg/r/ribeirao-das-neves/lei-ordinaria/2020/407/4072/lei-ordinaria-n-4072-2020-dispoe-sobre-a-organizacao-do-conselho-municipal-de-meio-ambiente-e-de-saneamento-basico-codemas

| - Gabinete do Secretério (a):
a) Assisténcia do Gabinete da Secretaria;
Il - Secretaria Adjunta de Meio Ambiente:

a) Assessoria Administrativa e Financeira;

b) Assessoria do Conselho Ambiental;

c) Assessoria de Gestao Estratégica;

d) Assessoria de Relacionamentos e Comunicacao;

e) Assessoria de Normas e Procedimentos Ambientais;
f) Assessoria de Assuntos de Saneamento.

Il - Superintendéncia de Regularizacdao e Controle Ambiental:

a) Assisténcia de Controle Ambiental;
b) Geréncia de Licenciamento Ambiental:

b) 1. Coordenadoria de Regularizacdo de Obras de Interesse Publico;

b) 2. Coordenadoria de Analises de Situacdo e Consultas Ambientais;

b) 3. Coordenadoria de Apuracéo de Onus e Andlises de Controle Ambiental.
c) Geréncia de Intervengdes Ambientais.

d) Geréncia de Monitoramento Ambiental:

d) 1. Coordenadoria de Apuracdo de Onus e Anélises de Controle Ambiental;
d) 2. Coordenadoria de Avaliagao de Situacao de Consulta Ambiental.

IV - Superintendéncia de Fiscalizagdo e Analise Ambiental:

a) Assisténcia de Fiscalizagdo e Andlise Ambiental;

b) Geréncia de Apuracao de Denuncias Ambientais;

¢) Coordenadoria Estratégica de Fiscalizacao;

d) Geréncia de Andlises de Defesas e Recursos Ambientais.

V - Superintendéncia de Gestao de Programas Ambientais:

a) Assisténcia de Gestao de Programas Ambientais;
b) Geréncia de Educacao Ambiental:

b) 1. Coordenadoria de Geragao de Renda Sustentavel;
b) 2. Coordenadoria de Agbdes de Saneamento.

c) Geréncia de Projetos Ambientais;

c) 1. Coordenadoria do Viveiro Municipal,

c) 2. Coordenadoria de Pragas Publicas.

d) Geréncia de Protecdo de Manejo Animal:

d) 1. Coordenadoria do Curral Municipal;
d) 2. Coordenadoria de Acoes de Protecdo Animal.

VI - Superintendéncia de Paisagismo e Manejo Ambiental:


https://leismunicipais.com.br/a/mg/r/ribeirao-das-neves/lei-delegada/2017/0/2/lei-delegada-n-2-2017-dispoe-sobre-a-estrutura-organizacional-da-administracao-direta-do-poder-executivo-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/mg/r/ribeirao-das-neves/lei-delegada/2017/0/3/lei-delegada-n-3-2017-cria-cargos-de-provimento-em-comissao-de-direcao-e-assessoramento-municipal-dam-e-funcoes-gratificadas-de-coordenacao-fgc-no-mbito-da-administracao-direta-do-poder-executivo-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/mg/r/ribeirao-das-neves/lei-delegada/2017/0/2/lei-delegada-n-2-2017-dispoe-sobre-a-estrutura-organizacional-da-administracao-direta-do-poder-executivo-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/mg/r/ribeirao-das-neves/lei-delegada/2017/0/2/lei-delegada-n-2-2017-dispoe-sobre-a-estrutura-organizacional-da-administracao-direta-do-poder-executivo-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/mg/r/ribeirao-das-neves/lei-delegada/2017/0/2/lei-delegada-n-2-2017-dispoe-sobre-a-estrutura-organizacional-da-administracao-direta-do-poder-executivo-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/mg/r/ribeirao-das-neves/lei-delegada/2017/0/2/lei-delegada-n-2-2017-dispoe-sobre-a-estrutura-organizacional-da-administracao-direta-do-poder-executivo-e-da-outras-providencias

a) Assisténcia de Paisagismo e Manejo Ambiental;
b) Geréncia de Paisagismo e Arborizacao Urbana:

b) 1. Coordenadoria de Plantios e Manejo Ambiental.
c) Geréncia de Monitoramento Floristico:

d) Geréncia de Areas de Interesse Ambiental;
d) 1. Coordenadoria de Planejamento e Recuperagdao Ambiental.

Paragrafo Unico. Sao atribuicdes comuns de todas as unidades que compdem a estrutura
da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel:

| - Organizar e manter atualizado o controle de recebimento e encaminhamentos das
requisicoes submetidas a unidade, integrando e juntando obrigatoriamente estes documentos
nos processos administrativos correspondentes;

Il - Proceder os devidos registros dos servicos e documentos recebidos e emitidos na
unidade, cadastrando-os nos instrumentos de planejamento, gestdo, organizacao
administrativa e territorial adotados na Secretaria, incluindo mapas de registros de dados
geoespaciais, planilhas de cadastros e registros de recebimento, encaminhamentos e saidas
de documentos, sistemas e softwares de gestdo de processos e de documentos e outros
instrumentos com finalidade de gestao administrativa e estratégica de dados;

Il - disponibilizar dados analiticos, sistematicamente organizados e geopacilizados
referentes aos servigcos prestados e aos projetos e programas gerenciados pelas respectivas
unidades da SMMADS, bem como informagbes descritivas sobre estes, sempre que
requisitado;

IV - executar a gestdo administrativa e manter organizado e atualizado os registros dos
processos localizados ou mantidos no arquivo vivo da unidade;

V - encerrar 0s processos administrativos que alcancarem seus objetivos e proceder seu
devido arquivamento;

VI - proceder a expedicdo de documentos, a paginacdo e inclusdo de folhas nos
processos seguindo os padroes administrativos da Secretaria;

VIl - justificar as movimentagbes e fundamentar os atos originarios dos processos
administrativos instaurados, sempre que aplicavel;

VIIIl - prestar informagcdes especificas sobre assuntos, servicos ou requerimentos
submetidos a unidade, sempre que requisitado, observando os procedimentos e a legislacao
aplicavel, especialmente as leis que estabelecem o direito de acesso a informacdes e a
protecédo de dados pessoais;

IX - receber, preparar, programar e acompanhar expedientes de vistas de processos
diretamente submetidos ou subordinados a unidade, observando os procedimentos e a
legislagao aplicavel, especialmente as leis que estabelecem o direito de acesso a informagdes
e a protecao de dados pessoais;

X - prestar informacdes relacionadas a sua area de autuagbes e/ou adotar expedientes



empenhados no exercicio de suas atribuicbes e competéncias para atendimento de
requisi¢coes originadas do Ministério Publico ou da Ouvidoria Geral do Municipio;

XI - executar atividades e servigos compativeis com a atribuicao técnica profissionais que
compdem a estrutura de pessoal da unidade;

XIl - proceder diligéncias, andlises e prestar as informagbes requisitadas para
atendimento de requisicbes encaminhadas pela Procuradoria Geral do Municipio, por
determinagéo judicial ou por requisi¢ées do Ministério Publico;

XIlI - avaliar propostas, minutas e requisicoes de Termo de Ajustamento de Conduta
cujos objetivos se relacionam com as atribuigdes e/ou com 0s servigos na unidade;

XIV - contribuir para a promocdo da implantagcdo de processos de modernizacdo
administrativa e de melhoria continua, bem como apoiar a normatizacdo do seu arranjo
institucional.

I O Gabinete da Secretaria de Meio Ambiente é a unidade responsavel pelo
assessoramento direto ao Secretario Municipal de Meio Ambiente, em todas as suas
atividades e servicos, com atribuigdes:

| - assessorar diretamente o Secretario Municipal em suas agendas, atendimentos,
relagbes institucionais com 6érgdos internos e externos e outros servicos e atividades
profissionais;

Il - prestar suporte nas orientagées e distribuicAo dos servicos supervisionados nas
assessorias especializadas;

Il - promover o relacionamento institucional horizontal bem como a articulagéo entre as
unidades que compdem sua estrutura da SMMADS;

IV - cooperar nos expedientes relacionados a gestdo de pessoas e de estruturacao da
SMMADS;

V - providenciar o suporte imediato na organizacdo das atividades administrativas da
Secretaria, no seu ambito de competéncia;

VI - desenvolver e coordenar os expedientes administrativos e outras atividades
desenvolvidas nas assessorias vinculadas a sua estrutura, visando a consecug¢do dos seus
objetivos.

Paragrafo Unico. As funcdes e coordenacédo das atividades e servicos nesta unidade
serdo exercidas pelo Assistente de Gabinete.

A Subsecretaria de Meio Ambiente tem como competéncia a colaboragao direta ao
Secretario Municipal na gestao das agées da SMMADS, bem como a supervisao dos servi¢cos
das assessorias especializadas, com atribuigcbes de:

| - supervisionar elaboragdo de planos, programas, pesquisas, projetos e atividades
voltados a melhoria da qualidade ambiental do Municipio;



Il - supervisionar os servicos das assessorias especializadas da Secretaria de Meio
Ambiente;

Il - encarregar-se do relacionamento da Secretaria com a Camara Legislativa de
Ribeirao das Neves e com os demais 6rgaos e entidades da Administracao Publica Municipal;

IV - providenciar o atendimento de consultas e o encaminhamento dos assuntos
pertinentes as diversas unidades administrativas da Secretaria de Meio Ambiente;

V - fomentar a cooperagao e a integragdo das unidades da Secretaria com o0s 6rgaos,
instituicoes e entidades civis e governamentais atuantes na area ambiental e sanitaria;

VI - acompanhar o desenvolvimento das atividades de relacionamentos, de comunicagéo
ambiental e de gestao interna e externa da SMMADS;

VIl - identificar e indicar as requisicdes consideradas prioritarias em razdo da sua
relevancia para a protec¢ao ou reabilitagdo do meio ambiente ou para o desenvolvimento social
e econémico do Municipio;

VIII - supervisionar, orientar e executar atividades de atendimento ao publico e as
autoridades;

IX - supervisionar os expedientes administrativos da SMMADS buscando a modernizagao
administrativa e de melhoria continua dos fluxos, bem como apoiar a normatizacao do seu
arranjo institucional;

X - empenhar a articulacdo e suporte imediato para organizagdo das atividades
administrativas no seu ambito de competéncia;

XI - supervisionar e orientar o atendimento aos pedidos de acesso a informagdo de
responsabilidade da SMMADS;

XIl - gerenciar e instruir os retornos devidos e tempestivos a consultas encaminhadas
pela Ouvidoria Geral do Municipio;

XIll - supervisionar a elaboracao, pela unidade competente da SMMADS, de minutas de
atos normativos de interesse dos 6rgaos ambientais municipais, bem como de instru¢ées de
servigo relativas aos servigos prestados por estes 6rgaos;

XIV - supervisionar os servicos de elaboragdo de minutas de projetos de lei e atos
regulamentares relacionadas as matérias ambientais ou sanitaria, designando a atuacdo e
manifestagdo da unidade administrativa detentora da competéncia ou atribui¢cdes relacionados
ao assunto

XV - representar o Secretario de Meio Ambiente em caso de suas auséncias ou
impedimentos;

XVI - desenvolver e coordenar os expedientes administrativos e outras atividades
desenvolvidas nas unidades, visando a consecucéo dos seus objetivos.

Paragrafo Unico. As funcdes e coordenagédo das atividades e servicos nesta unidade



serdo exercidas pelo Subsecretario de Meio Ambiente.

m A Assessoria de Gestdo Administrativa e Financeira tem como competéncia
promover, no ambito da SMMADS, as atividades relativas a defesa do patriménio publico, ao
controle e gestdo administrativa e financeira, ao incremento da transparéncia, do acesso a
informacao e ao fortalecimento da integridade e da democracia participativa, com atribui¢cdes
de:

| - assessorar a elaboracdo das atividades de caracter administrativo e financeiro da
Secretaria, incluindo o relatério anual de atividades e servigos prestados e a proposta
orcamentaria anual;

Il - elaborar relatérios de atividades e servigos prestados pela Secretaria, acompanhado
das informagdes de custos, investimentos e demais informacgdes financeiras aplicaveis;

Il - dirigir, coordenar, orientar e operacionalizar as atividades relativas a comunicacao
administrativa, servigos gerais, controle de patrimdnio, manutencéo, conservacao e instalacao
de equipamentos e bens moveis e imdveis, execu¢cao orgcamentaria, financeira, contabilidade,
recursos humanos e tecnologia da informacgao; planejar, coordenar e controlar a execu¢ao do
cadastro, lotacdo, classificacdo de cargos e salarios, desenvolvimento dos recursos humanos
e propor medidas conjuntas com as demais unidades;

IV - consolidar dados, subsidiar 0 acesso, produzir e prestar todas as informacdes
solicitadas pela controladoria Geral do Municipio;

V - notificar a SMMADS e a Controladoria Geral do Municipio, sob pena de
responsabilidade solidaria, sobre irregularidade ou ilegalidade de que tomar conhecimento e
cuja providéncia nao foi adotada no ambito da SMMADS;

VI - comunicar ao Secretario e ao Controlador-Geral do Municipio a sonegacdo de
informacdes ou a ocorréncia de situacao que limite ou impega a execucao das atividades sob
sua responsabilidade;

VIl - avaliar a adequagéao de procedimentos licitatérios, de contratos e a aplicacdo de
recursos publicos as normas legais e regulamentares, com base em critérios de materialidade,
risco e relevancia vinculados exclusivamente a SMMADS;

VIl - assessorar 0s servigos relacionados a gestao de pessoas lotadas ou em fungéo na
SMMADS;

IX - contribuir nas sindicancias administrativas e processos administrativos disciplinares,
sempre que requisitado;

X - elaborar relatérios de atividades e servicos prestados pela Secretaria, acompanhado
das informagdes de custos, investimentos e demais informacgdes financeiras aplicaveis;

XI - dirigir, coordenar, orientar e operacionalizar as atividades relativas a comunicagao
administrativa, servigos gerais, controle de patrimdnio, manutencao, conservacao e instalacao
de equipamentos e bens moveis e imdveis, execu¢ao orgcamentaria, financeira, contabilidade,
recursos humanos e tecnologia da informagdo da SMMADS juntos dos setores competentes
da administragdo municipal;



XIl - planejar, coordenar e controlar a execugao do cadastro, lotacdo, classificagdo de
cargos e salarios, desenvolvimento dos recursos humanos e propor medidas conjuntas com
as demais unidades;

XIII - contribuir, no @mbito de suas competéncias, com a elaboracéo do plano plurianual,
da lei orcamentaria anual;

XIV - realizar estudos técnicos preliminares ou parecer atestando a viabilidade
administrativa e financeira exigidos para a celebracdo de contratos, convénios e termos
similares inerentes a execugao ou a prestagao de servigos de natureza técnica ou operacional
ambiental, quando necessario;

XV - acompanhar a execugao orgamentaria ao longo do exercicios;
XVI - acompanhar as solicitagdes de servigos emitidas, juntamente do fornecimento;
XVII - acompanhar o trémite de pagamento de notas fiscais emitidas pelo smmads;

XVIIl - representar a secretaria municipal, quando designado, em suas respectivas
jurisdigbes, e auxiliar nos programas e projetos determinados pelo secretario.

XIX - planejar, elaborar e monitorar os tramites internos prévio de licitacdo, bem como as
de contrato, acordo ou ajuste de interesse do érgdo ambiental;

XX - desenvolver e coordenar os expedientes administrativos e outras atividades
desenvolvidas na unidade, visando a consecuc¢ao dos seus objetivos.

Paragrafo Unico. As funcdes e coordenagédo das atividades e servicos nesta unidade
serdo exercidas pelo Assessor Especial.

A Assessoria do Conselho Ambiental tem como competéncia a gestao e execugao
dos expedientes administrativos relacionados ao Conselho Ambiental vinculado a estrutura da
SMMADS, bem como acompanhamento e suporte a gestao técnica das matérias submetidas
ao Conselho Ambiental inclusive aquelas relacionadas aos fundos municipais de meio
ambiente e de saneamento, com atribuicoes de:

| - promover, organizar e exercer o apoio administrativo, logistico e operacional a
Secretaria Executiva do Conselho Ambiental;

Il - apoiar a realizacdo do processo de eleicdo e de recomposicdo dos membros do
Conselho Ambiental, bem como a devida publicidade desses atos, sempre que realizados;

Il - organizar e coordenar, em ambito administrativo, logistico e operacional, as reunides
dos grupos de trabalho ou comissdes originados no Plenario ou nas Camaras Especializadas
do Conselho que exijam participacao técnica de servidores da Secretaria de Meio Ambiente;

IV - prestar auxilio na elaboragdo, revisdo, distribuicdo, organizagao, identificacao,
numeracdo, publicacdo e gestdo administrativa dos documentos e normas emitidos pelo
Conselho Ambiental;



V - prestar apoio e acompanhar os andamentos e a gestao das matérias que estédo sendo
preparadas para submissdo ao Conselho e prestar informagcdes sobre estes andamentos e
previsao de pauta, sempre que requisitado;

VI - executar a gestdo administrativa dos processos pautados para deliberacdes do
Conselho, mantendo-os nas dependéncias da Secretaria, arquivados e identificados seguindo
as normas e instru¢cdes administrativas vigentes;

VIl - promover a tramitagdo, andlise e a gestdo de protocolos fisicos e eletrénicos
relacionados as atividades do Conselho Ambiental;

VIII - promover as publicagbes dos atos administrativos relacionados ao Conselho
Ambiental;

IX - prestar suporte nos expedientes executados para gestdo do Fundo Municipal de
Saneamento e do Fundo Municipal de Meio Ambiente, respeitada a competéncia dos érgaos
competentes para o exercicio da movimentagao, fiscalizagdo e prestacdo de contas dos
recursos reservados nestas unidades financeiras;

X - orientar os expedientes necessarios para emissdao de informacbées e dados
relacionados ao Conselho Ambiental, incluindo o atendimento oficial sobre pedidos de vistas
de processos que estejam pautados para deliberagdes ou consultas do érgao;

Xl - exercer outras funcdes que exijam integracdo da Secretaria com o Conselho
Ambiental, incluindo as atribuicbes da Secretaria Executiva do Conselho.

XIl - desenvolver e coordenar os expedientes administrativos e outras atividades
desenvolvidas na unidade, visando a consecuc¢ao dos seus objetivos.

Paragrafo Unico. As funcdes e coordenagédo das atividades e servicos nesta unidade
serdo exercidas pelo Assessor Especial.

A Assessoria de Gestdo Estratégica tem como competéncia a gestdo dos servicos
realizados com o objetivo de subsidiar os procedimentos investigatérios de crimes ambientais
instruidos pelo Ministério Publico, através da disponibilizacdo de dados e informacgdes e
requisitadas, bem como orientar, acompanhar e avaliar o cumprimento acordos assegurados
em instrumentos extrajudiciais, celebrados com o objetivo de mitigar impactos ambientais e/ou
a compensar danos e prejuizos causados ao meio ambiente, com atribuigbes de:

| - executar a gestdo sobre as requisicbes apresentadas pelo Ministério Publico
direcionadas a Secretaria de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel, executando seu
recebimento, cadastro, vinculagdo com requisicbes e processos administrativos pré-
existentes, distribuicdo orientada para diligéncias sempre que necessario, composi¢cdo do
retorno e arquivamento devido ao 6rgao requerente;

Il - proceder e/ou empenhar as diligéncias, pericias, andlises e servicos necessarios para
a emissdo de respostas ou para a prestagdo de informacdes requisitadas pelo Ministério
Publico;

Ill - reconduzir aos 6rgdos competentes ou compor retorno instrutivo ao remetente de
requisicoes eventualmente direcionadas a Secretaria de Meio Ambiente que extrapolam as



atribuigbes ou competéncias do 6rgao;

IV - diligenciar os expedientes relacionados a celebracdo de Termo de Ajustamento de
Conduta com objetivos ambientais, requisitados ou recomendados pelo Ministério Publico;

V - supervisionar e executar expedientes de abertura e gestdo de processos
administrativos instruidos com finalidade de gestao de informacdes relacionadas a inquéritos
civis, noticias de fatos, procedimentos preliminares ou outros instaurados pelo Ministério
Publico;

VI - supervisionar o cumprimento das clausulas dos Termos de Ajustamento de Conduta
que possuem objetivos ambientais, cuja responsabilidade de cumprimento é da Secretaria
Municipal de Meio Ambiente ou das unidades componentes de sua estrutura;

VIl - diligenciar os expedientes que exijam a valoragao de danos ou impactos ambientais
requisitada ou recomendada pelo Ministério Publico;

VIIl - elaborar dossiés, relatérios e outros instrumentos de informacdo e selecionar
documentos vinculados a assunto especifico, pautados para andlise e discussdes em
reunides programadas perante a Promotoria de Justigca ou com objetivos juridicos, sempre que
requisitado;

IX - organizar e manter atualizado catalogo requisicdes submetidas a unidade, integrando
e as vinculando aos processos administrativos correspondentes;

X - desenvolver e coordenar 0s expedientes administrativos e outras atividades
desenvolvidas na unidade visando, a consecugéo dos seus objetivos.

Paragrafo Unico. As fungdes e coordenacdo das atividades e servicos nesta unidade
serdo exercidas pelo Assessor Especial.

A Assessoria Relacionamentos e Comunicagdo Ambiental tem como competéncia
promover as atividades de comunicacdo social e as relagbes publicas da SMMADS,
observada as competéncias dos 6rgaos de imprensa e comunicagdo da Administracao
Municipal, com atribui¢cdes de:

| - planejar, coordenar e supervisionar programas e projetos promotores da comunicacao
interna e externa das agdes da SMMADS e do Conselho Ambiental;

Il - assessorar os dirigentes e as unidades administrativas da Semad e das entidades
que integram sua area de competéncia por vinculagao no relacionamento com a imprensa e
demais meios de comunicagao;

Ill - planejar e coordenar as entrevistas coletivas e o atendimento a solicitagbes dos
orgaos de imprensa, em articulagdo com 6rgdo de comunicacdo vinculado a Secretaria de
Governo da Administragdo Municipal;

IV - promover as atividades de comunicagdo social, compreendendo publicidade,
propaganda, relagbes publicas e promogao de eventos da Secretaria de Meio Ambiente e das
unidades que integram sua estrutura, em conformidade com as diretrizes estabelecidas pela
Secretaria de Comunicagéao;



V - propor, supervisionar e acompanhar as acoes de publicidade e propaganda, dos
eventos e das promogdes para divulgacdo das atividades institucionais da SMMADS e do
Conselho, em articulagcdo com érgdo de comunicagao vinculado a Secretaria de Governo da
Administracdo Municipal;

VI - coordenar o levantamento de dados e emissao de relatérios referentes aos servicos,
projetos, programas e eventos realizados pela Secretaria e pelo Conselho Ambiental;

VIl - assessorar os dirigentes e as unidades administrativas da Secretaria no
relacionamento com a imprensa e demais meios de comunicagao;

VIIl - elaborar e revisar minutas de banners, folhetos, cartazes, placas ou outro
instrumento de campanhas educativos ou de divulgacdo dos programas, projetos, servigos e
acOes promovidas pela Secretaria de Meio Ambiente e gerir sua submissdo, adequacgéao e
aprovagao perante ao 6rgdo de imprensa ou de comunicacdo oficial do Administracdo
Municipal, sempre que aplicavel;

IX - acompanhar, selecionar e analisar assuntos de interesse dos 6rgdos ambientais
publicados em veiculos de comunicagao, para subsidiar o desenvolvimento das atividades de
comunicagao social;

X - assessorar e articular a integracdo de acdes destinada a comunicagdo dos
programas, projetos e servicos desenvolvidos por outras secretarias que possuem temas
vinculados ou tangentes as politicas de meio ambiente e de saneamento;

Xl - manter atualizados os sitios eletronicos, a intranet e as redes sociais sob a
responsabilidade da Secretaria e as matérias publicadas relacionadas a este érgao;

Xl - gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases de informagdes institucionais
necessarias ao desempenho das atividades de comunicagéao ambiental;

X1l - gerenciar, produzir, executar e acompanhar os eventos oficiais da Secretaria de
Meio Ambiente;

XIV - tragar estratégias e atuar em conjunto com as demais unidades da Secretaria de
meio Ambiente para viabilizar eventos e oportunidades que assegurem a participagdo popular
nos processos de formulagao das politicas, definicdo das estratégias, planejamento e controle
de servicos e obras de natureza ambiental e/ou de saneamento;

XV - acompanhar as decisbes do COPAM/SEMAD-MG e do CONAMA/IBAMA em
assuntos de interesse do Municipio;

XVI - organizar, consolidar e manter banco de dados de informagbes ambientais e
sanitarias, acessivel a populacao, respeitada a legislacao de regéncia, em especial referente

ao licenciamento, fiscalizacdo e monitoramento ambiental;

XVIlI - desenvolver e coordenar os expedientes administrativos e outras atividades
desenvolvidas na unidade, visando a consecuc¢ao dos seus objetivos.

Paragrafo Unico. As funcdes e coordenagédo das atividades e servicos nesta unidade



serdo exercidas pelo Assessor Especial.

UM A Assessoria de Normas e Procedimentos Ambientais € unidade setorial da
SMMADS que tem como competéncia prestar apoio e elaborar diretrizes para o alinhamento
dos aspectos técnicos e normativos em relagdo aos processos de regularizacdo ambiental no
Municipio, analisar e propor normas e procedimentos ambientais, bem como de supervisionar
os expedientes da SMMADS que exijam supervisao ou submissao a Procuradoria-Geral do
Municipio - PROGEM, com atribuigbes de:

| - prestar apoio técnico e normativo a Superintendéncias da SMMADS e ao Conselho
Ambiental;

Il - orientar e elaborar diretrizes relacionadas as matérias de regularizagdo ambiental;

Il - estabelecer, com apoio das Superintendéncias vinculadas a SMMADS, termos de
referéncia para os processos e instrumentos de regularizagdo ambiental;

IV - assessorar 0s expedientes de elaboracao de minutas e propostas de atos normativos,
instrugées de servigo, termos de referéncia e outros documentos técnicos relacionados as
matérias ambiental e sanitaria, respeitadas as atribuicbes do Conselho Ambiental, da
Secretaria de Administragao e da Procuradoria Geral do Municipio;

V - apoiar a promogao de treinamentos necessarios a analise dos processos de
regularizagao ambiental, no &mbito de suas competéncias;

VI - coordenar a tramitacdo a PROGEM de processos administrativos relativos
regularizacao ou fiscalizagdo ambiental;

m;

m;

VIl - providenciar e supervisionar as tarefas que cabe subordinagcdo ou consulta
Procuradoria Geral do Municipio;

VIII - diligenciar os expedientes necessarios para o fornecimento a PROGEM de
subsidios e elementos que possibilitem a representagdo do Municipio em juizo, inclusive no
processo de defesa dos atos do Secretario e de outras autoridades do 6rgao, mediante
requisicao de informacgdes junto as autoridades competentes;

IX - definir, em conjunto com as Superintendéncias, o uso de padrdes, de diretrizes
tecnolégicas e de banco de dados geoespaciais nos sistemas de informacédo adotados na
SMMADS;

X - desenvolver e coordenar 0s expedientes administrativos e outras atividades
desenvolvidas na unidade, visando a consecuc¢ao dos seus objetivos.

§ 12 A Assessoria de Normas e Procedimentos Ambientais é vedada a representagao
judicial e extrajudicial do Municipio.

§ 2° A SMMADS disponibilizara instalacoes, recursos humanos e materiais para o
eficiente cumprimento das atribuicdes da Assessoria de Normas, Procedimentos e Assuntos

Juridicos.

§ 32 As funcbes e coordenacado das atividades e servicos nesta unidade sédo exercidas



pelo Assessor Especial.

A Assessoria de Assuntos de Saneamento tem como competéncia promover a
articulacéo entre 6rgaos e entidades governamentais e ndo governamentais que atuam pela
promogéao, regularizagédo, execugéo e fiscalizagdo e monitoramento das obras e servigos de
saneamento prestados no Municipio, visando fomentar a politica de saneamento municipal
com foco no desenvolvimento sustentavel, com atribuigdes de:

| - promover, contribuir e acompanhar a execugédo de acdes de saneamento de interesse
social, especialmente aquelas previstas na Lei Municipal n® 3.988 de 2019 ou outra que venha
substitui-la;

Il - acompanhar a gestdao dos procedimentos regulatérios de obras e empreendimentos
publicas com finalidade sanitéria e prestar apoio técnico para a regularizacao plena destas;

Il - promover, no ambito de suas competéncias, a implementacao da Politicas Nacional,
Estadual e Municipal de Saneamento Basico, de Residuos Sélidos no Municipio;

IV - promover as agdes que conduzam ao alcance das metas estabelecidas no Plano
Municipal de Saneamento;

V - prestar apoio ao Conselho Ambiental e as demais unidades da SMMADS e 6rgaos
das Administracdo Municipal em temas relacionados ao saneamento basico;

VI - coordenar a elaboragdo, a implementacdo, o acompanhamento e as revisdes
periddicas do Plano Municipal de Saneamento Bésico, em consonancia com as diretrizes dos
Planos Nacional e Estadual de Saneamento Basico;

VIl - coordenar e supervisionar a elaboragao de propostas de atos normativos, instrugbes
de servigo, termos de referéncia e outros documentos técnicos relacionados ao saneamento
basico, respeitadas as atribuicdes da Assessoria de Normas e Procedimentos Ambientais e do
Conselho Ambiental;

VIII - articular os servigos e o relacionamento institucional do Municipio com as agéncias
reguladoras e com os prestadores de servigos de saneamento;

IX - articular e promover o relacional institucional horizontal entre as unidades da
SMMADS e demais érgaos da Administragdo Municipal que executores, regularizadores ou
fiscalizadores de servicos e obras de saneamento;

X - perseguir e incentivar a adog¢do de instrumentos econémicos de politica social para
garantir a universalizagao do acesso ao saneamento bdasico, especialmente para populacdes e
localidades de baixa renda;

Xl - promover ag¢des que fomentem a universalizagdo dos servicos de saneamento, a
salubridade ambiental e a melhoria geral dos indicadores acompanhados no Sistema Nacional
de Informacdes de Saneamento;

XIl - incentivar e acompanhar os projetos de saneamento executados no Municipio,
aqueles correspondentes a instalagdes de infra estrutura e instalagdes operacionais de:


https://leismunicipais.com.br/a/mg/r/ribeirao-das-neves/lei-ordinaria/2019/398/3988/lei-ordinaria-n-3988-2019-dispoe-sobre-a-politica-municipal-de-saneamento-basico-cria-o-conselho-municipal-de-saneamento-basico-o-fundo-municipal-de-saneamento-basico-e-da-outras-providencias

a) Sistemas coleta e tratamento de efluentes liquidos;

b) Sistemas manejo (coleta, transbordo, reciclagem) e tratamento de residuos soélidos
urbanos;

c) Sistemas destinados ao reuso e agbes de prevencao e combate ao desperdicio de
agua;

d) Sistemas de drenagem e manejo de aguas pluviais;

XIlI - desenvolver e coordenar os expedientes administrativos e outras atividades
desenvolvidas na unidade, visando a consecugéo dos seus objetivos.

Paragrafo Unico. As funcdes e coordenagédo das atividades e servicos nesta unidade
serdo exercidas pelo Assessor Especial.

LUAEAR A Superintendéncia de Regularizagao e Controle Ambiental tem como competéncia
estabelecer diretrizes, orientar e analisar processos de regularizagdo ambiental, propor
normas ambientais e promover o relacionamento institucional, com atribuicées de:

| - planejar, coordenar, integrar e monitorar a execugao de acoes necessarias a gestao e
a otimizacao dos processos de regularizagao ambiental e zelar pela padronizagéo da atuagao
das Geréncias vinculadas a sua estrutura e, no A&mbito de suas competéncias;

Il - orientar o diagnéstico e os métodos aplicaveis para a gestdo sobre os passivos
ambientais de (co)responsabilidade do poder publico, integrando os setores responsaveis pelo
planejamento e pela execucdo das agdes de recuperacdo ou reabilitacdo destes desses
ambientes;

Il - prestar orientagbes sobre os procedimentos administrativos e referéncias legais e
normativas que devem ser observadas para a prestacdo dos servicos e realizacdo das
analises realizadas na unidade;

IV - coordenar a celebragéo de convénios e parcerias com 6rgaos e entidades publicas e
privadas, referentes as atividades de regularizagao ambiental, respeitando as competéncias
da Subsecretaria Municipal, Assessoria Administrativa e Financeira e Assessoria de Normas
Procedimentos e Assuntos Juridicos da SMMADS;

V - levantar e disponibilizar & Assessoria de Relacionamentos e Comunicacdo Ambiental,
para devida complementagao e atualizagdo do banco de dados de informacdes ambientais e
sanitarias do municipio, dados sistematizados relacionados as agbes promovidas e servicos
prestados na Superintendéncia;

VI - supervisionar a elaboracao e aprovar as propostas de atos normativos, instrucoes de
servigo, termos de referéncia e outros documentos técnicos relacionados as matérias de
regularizacdo e controle ambiental, respeitadas as atribuicbes da Assessoria de Normas e
Procedimentos Ambientais e do Conselho Ambiental;

VIl - gerenciar planos, programas, projetos, parcerias e agdes integradas a outros érgaos
da administracdo municipal e externos, no que se refere as politicas publicas de saneamento
basico;

VIl - proceder Notificacbes Administrativas sempre que necessarias para o escorreito
prosseguimento dos processos sob sua gestao;



IX - emitir recomendagdes administrativas e prestar o apoio necessario as decisées do
Secretario Municipal de Meio Ambiente ou do Conselho Ambiental;

X - promover metodologias e instrumentos de modernizagdo dos modelos de
regularizacdo ambiental;

XI - articular-se com 6rgaos e entidades federais, estaduais e municipais que possuam
procedimentos e interface no ambito dos processos de regularizagdo ambiental, buscando a
padronizagao e a otimizacao nas tratativas entre 6rgaos licenciadores estaduais e érgaos
intervenientes e na condugdo dos processos de regularizagdo ambiental;

XIl - coordenar os expedientes e acdes desempenhadas com o objetivo de cumprimento
das clausulas dos Termos de Ajustamento de Conduta que possuem objetivos ambientais,
cuja responsabilidade de cumprimento € da Superintendéncia de Regularizagao e Controle
Ambiental ou das unidades diretamente integradas a sua estrutura;

X1l - propor procedimentos e formas de gestao de regularizagdo ambiental, com vistas a
maior eficiéncia na analise de processos administrativos;

XIV - promover intercambios que fomentem a criagdo ou atualizagdo de modelos de
regularizacéo e controle ambiental;

XV - sobre propriedade inserida no territério municipal;

XVI - desenvolver e coordenar os expedientes administrativos e outras atividades
desenvolvidas nas unidades vinculadas a sua estrutura, visando a consecucao dos seus
objetivos.

Paragrafo Unico. As funcdes e coordenagédo das atividades e servicos nesta unidade
serdo exercidas por um Superintendente.

A Assisténcia de Controle Ambiental tem como competéncia o assessoramento da
Superintendéncia a que estd subordinada na execugdao de servigos e gerenciamento de
assuntos estratégicos, assim classificados por seu carater emergencial, sua gravidade,
abrangéncia ou maior interesse publico ou que exijam expedientes sistematicos e
permanentes, incluindo aqueles realizados com o objetivo a orientagdo e integragédo dos
servigcos prestadas nas unidades diretamente vinculadas a sua estrutura, com atribuigbes de:

| - prestar assisténcia direta e especializada ao Superintendente de Regularizagéo e
Controle Ambiental em suas atividades e fungdes;

Il - auxiliar a supervisédo e orientacdo dos registros de dados técnicos nos instrumentos
de planejamento, gestdo e organizagdo administrativa e territorial adotados na Secretaria,
executados pelas Geréncias vinculadas a estrutura da Superintendéncia;

Il - exercer a gestdo sistematica e o acompanhamento do cumprimento das clausulas
dos Termos de Ajustamento de Conduta que possuem objetivos ambientais, cuja
responsabilidade de cumprimento é da Superintendéncia de Regularizacdo e Controle
Ambiental ou das unidades diretamente integradas a sua estrutura;



IV - promover a tramitacdo orientada, andlise e a gestdo de protocolos fisicos e
eletrénicos relacionados as atividades da Superintendéncia de Regularizagédo e Controle
Ambiental;

V - elaborar e promover as publicagbes dos atos administrativos relacionados a
Superintendéncia de Regularizagao e Controle Ambiental, bem como as unidades vinculadas
a sua estrutura.

Paragrafo Unico. As func¢des e coordenagédo das atividades e servicos nesta unidade
serdo exercidas por um Assistente de Gabinete.

CeGTEE A Geréncia de Licenciamento Ambiental tem como competéncia gerenciar os
processos de licenciamento ambiental e associados, bem como as atividades de suporte
técnico a regularizacao ambiental desenvolvidas na SMMADS, com atribuicoes de:

| - gerenciar e executar a analises das atividades relativas ao licenciamento ambiental e a
autorizacdo para intervengdo ambiental acessoria a licenciamento e suas respectivas
compensacoes, de forma integrada e interdisciplinar e articulada com os 6érgdos e as
entidades que integram o Sistema Municipal de Meio Ambiente, especialmente a geréncia
vinculadas a estrutura desta Superintendéncia;

Il - orientar a formalizacdo de processo de regularizagdo ambiental e requisitar sua
complementagao com informagdes, sempre que necessario, observando as normas vigentes;

Il - realizar a andlise aplicavel para a verificagdo administrativa dos processos abertos
com finalidade de licenciamento ambiental e ou de autorizacdo ambiental vinculada a
licenciamento e executar a formalizacdo do processo ou orientar seu o encerramento,
considerando a condi¢cao administrativa verificada;

IV - instruir e gerenciar os procedimentos administrativos instaurados com objetivo de
licenciamento ambiental, necessarios para a implantagdo de empreendimentos, obras,
servigos publicos executados pela administragdo municipal, respeitadas as competéncias das
demais unidades da SMMADS;

V - proceder com a dispensa ou declarar a inexigibilidade de licenciamento ambiental,
sempre que aplicavel, com as ressalvas e orientagdes complementares devidas;

VI - avaliar, sempre que requisitado, Planos de Gerenciamento de Residuos Sélidos e de

Residuos de Saulde vinculados a processos administrativos instaurados com finalidade
ambiental;

VIl - emitir recomendagbes administrativas e prestar o apoio técnico necessario as
decisdes do Secretario Municipal de Meio Ambiente ou do Conselho Ambiental;

VIII - proceder Notificacbes Administrativas necessarias para o escorreito prosseguimento
dos processos sob sua gestéo;

IX - inserir nas ferramentas de registros de dados geoespaciais adotadas pela SMMADS
e atualizar, sempre que necessario, 0s servicos ambientais e tarefas concluidas na unidade,
considerando o objetivo e natureza das requisi¢des, seguindo os padroes comuns e diretrizes
apresentadas pela Superintendéncia;



X - proceder andlises e emitir as orientacbes ou outras manifestagbes expressas
aplicaveis sobre matérias, empreendimentos, atividades obras ou servi¢os alvos de processo
instaurados com finalidade de controle ambiental, sempre que designado pela
Superintendéncia;

Xl - analisar requisicbes e prestar diretrizes técnicas com objetivo de orientar
recuperagdo ou restauracdo de ambientes degradados, respeitadas as competéncias e
atribuicdes de outras unidades da SMMADS;

XIl - atuar em conjunto com outros érgdos da Administracdo Municipal ou unidades da
Secretaria, sempre que requisitado e delegado pela Superintendéncia imediata, respeitando o
limite das atribuicoes dos profissionais diretamente subordinados a Geréncia;

XIIl - gerenciar nos processos de regularizacdo, apés a formalizacdo do requerimento de
revalidacao de licengca de operacao, o desempenho ambiental do empreendimento no periodo
antecedente de desenvolvimento regular de suas atividades;

XIV - avaliar requisicbes de Termo de Ajustamento de Conduta cujos objetivos se
relacionam com a regularizagdo ambiental;

XV - executar outras atividades relacionadas a regularizagdo ambiental no Municipio e/ou
de atribuicdo objetiva dos profissionais que compdem a estrutura de pessoal da geréncia;

XVI - desenvolver e coordenar os expedientes administrativos e outras atividades
desenvolvidas na unidade visando, a consecuc¢ao dos seus objetivos.

Paragrafo Unico. As funcdes e coordenagado das atividades e servicos nesta unidade
serdo exercidas por um Gerente.

A Coordenadoria de Regularizacdao de Obras de Interesse Publico tem como
competéncia o acompanhamento e coordenacdo sistematizados dos procedimentos de
regularizacdo ambiental das obras e servicos de interesse publico realizados no Municipio,
com atribuicoes de:

| - acompanhar e integrar os expedientes instaurados no Municipio com o objetivo de
regularizacdo ambiental de empreendimento, obras, atividades ou servigcos a servicos de
interesse publico, inclusive das atividades acessorias;

Il - providenciar os documentos e estudos necessdrios para a instrugcdo dos
procedimentos instaurados nos 6rgaos ambientais estaduais com objetivo de regularizagao de
obras e servigos executados pela Administragao Municipal;

Il - executar e cooperar nas andlises realizadas com objetivo de apontar medidas
reparatorias ou de controle aplicaveis para a regularizacdo de obras, empreendimentos,
atividades ou servigos publicos executados pela Administragdo Municipal;

IV - coordenar os expedientes de elaboracédo de estudos e planos ambientais, bem como
a juntada de outros documentos exigidos para a regularizacao ambiental de empreendimento,
obras, atividades realizadas ou servigos prestados pela Administragcdo Municipal;



V - promover a integracdo dos o6rgdos da Administracdo Municipal executores e
regularizadores das obras, empreendimentos, atividades e servigos publicos;

VI - desenvolver e coordenar os expedientes administrativos e outras atividades
desenvolvidas na unidade visando, a consecug¢ao dos seus objetivos.

Paragrafo unico. As fungbes e coordenacdo das atividades e servigos prestados nesta
unidade serao exercidas por um Coordenador.

A Geréncia de Monitoramento Ambiental tem como competéncia monitorar o
cumprimento das medidas compensatérias e de controle ambiental estabelecidas para a
implantacdo, operacdo ou funcionamento regular de empreendimentos e atividades poluidoras
ou potencialmente implantadas no territério municipal, com atribuicoes de:

| - avaliar o cumprimento de condicionantes, compromissos e de diretrizes técnicas
vinculadas ao atos regulatorios deliberados pelo Conselho Ambiental, bem como decorrente
de processos ambientais geridos pelas unidades diretamente vinculadas a Superintendéncia
de Regularizagéo e Controle Ambiental, respeitadas as competéncias dos demais 6rgaos da
SMMADS que possuem atribuicdo de monitoramento ambiental;

Il - requisitar a incrementagao ou alteragdo das medidas condicionantes, compromissos
ou diretrizes ambientais estabelecidas nos processos sobre sua gestdo, sempre que
necessario, observando as normas vigentes;

Il - exercer o controle com objetivo de assegurar o cumprimento de condicionantes
ambientais estabelecidas ao Municipio, sempre que a responsabilidade e tarefas exigidas
para este cumprimento seja atribuida aos 6rgaos vinculados a Administragdo Municipal,
respeitadas as competéncias dos demais érgaos da SMMADS que possuem atribuicao de
monitoramento ambiental;

IV - avaliar e monitorar o0 cumprimento das clausulas dos Termos de Ajustamento de
Conduta que possuem objetivos ambientais, cuja responsabilidade de cumprimento é da
Superintendéncia de Regularizacdo e Controle Ambiental ou das unidades diretamente
integradas a sua estrutura;

V - prestar orientagbes técnicas e administrativas para o devido cumprimento das
medidas condicionantes, compromissos, ou diretrizes técnicas determinadas em processos
com finalidade ambiental;

VI - gerenciar as analises realizadas com o objetivo de opinido sobre a emissao de Alvara
de Localizacdo e Funcionamento e/ou de Alvara Sanitarios expedidos pela Administracao
Municipal para estabelecimentos poluidores, potencialmente poluidores e/ou utilizadores de
recursos ambientais;

VIl - inserir nas ferramentas de registros de dados geoespaciais adotadas pela SMMADS
e atualizar sempre que necessario, 0s servicos ambientais e tarefas concluidas na unidade,
considerando o objetivo e natureza das requisi¢des, seguindo os padrées comuns e diretrizes
apresentadas pela Superintendéncia;

VIl - realizar a andlise aplicavel para a verificagdo administrativa dos processos abertos
com finalidade de consultas de dnus ambiental ou de consulta prévia ambiental e executar a



formalizacdo destes processos ou orientar seu 0 encerramento, considerando a condigdo
administrativa verificada;

IX - gerenciar os expedientes necessarios e expedir as manifestagées aplicaveis sobre
requisicdes que tenham finalidade de apurar eventuais énus ou passivos ambientais sobre
imével e ou de consultar, em carater prévio, a viabilidade de instalagdo ou operagdo de
atividade ou empreendimento no territério municipal;

X - emitir recomendagbes administrativas e prestar o apoio técnico necessario as
decisdes do Secretario Municipal de Meio Ambiente ou do Conselho Ambiental;

XI - proceder Notificacdes Administrativas sempre que necessarias para o escorreito
prosseguimento dos processos sob sua gestao;

XIl - proceder analises e emitir as orientagdes ou outras manifestacdes expressas
aplicaveis sobre matérias, empreendimentos, atividades obras ou servicos alvos de processos
instaurados com finalidade de controle ambiental, sempre que designado pela
Superintendéncia;

XIIl - atuar em conjunto com outros 6rgaos da Administracdo Municipal ou unidades da
Secretaria, sempre que requisitado e delegado pela Superintendéncia imediata, respeitando o
limite das atribuicées dos profissionais diretamente subordinados a Geréncia;

XIV - desenvolver e coordenar os expedientes administrativos e outras atividades
desenvolvidas na unidade visando, a consecuc¢ao dos seus objetivos.

Paragrafo Unico. As fungdes e coordenacdo das atividades e servicos nesta unidade
serdo exercidas por um Gerente.

A Coordenadoria de Andlises de Situagcdo e Consultas Ambientais tem como
competéncia a gestao dos expedientes relacionados a andlises técnicas amplas e especificas,
realizadas no ambito de procedimentos administrativos instruidos com objetivo de obtencéo de
Alvara de Localizagao e Funcionamento, be, como a coordenagéo das consultas prévias sobre
a viabilidade ambiental de implantacdo de empreendimentos ou servigos no Municipio, com
atribuigdes de:

| - coordenar as analises técnicas realizadas com o objetivo de opinido sobre a emissao
de Alvara de Localizagdo e Funcionamento e/ou de Alvara Sanitarios expedidos pela
Administracdo Municipal para estabelecimentos poluidores, potencialmente poluidores e/ou
utilizadores de recursos ambientais;

Il - coordenar e promover, sempre que necessaria, a articulagao para o relacionamento
profissional horizontal entre as unidades da SMMADS exigivel tarefas ou consultas
especificas relacionadas aos servigos de avaliagao de situagao ambiental;

Il - dar ciéncia a chefia imediata de supostas infragdes administrativas, sinalizadas nos
procedimentos de avaliagéo de situagdo ambiental;

IV - coordenar as consultas especificas, realizadas a outras unidades da SMMADS,
sempre que necessarias, com objetivo seja compor a analise técnica da situagdo ambiental de
um estabelecimento;



V - coordenar os expedientes de consulta prévia ambiental;

VI - acompanhar, sistematicamente, a atualizacdes das listagens poluidoras ou
potencialmente poluidoras declaradas pelo Estado ou pela Unido, bem como do Cadastro
Técnico Federal de Atividades Potencialmente Poluidoras e/ou Utilizadoras de Recursos
Ambientais (CTF/APP) e Cadastro Técnico Federal de Atividades e Instrumentos de Defesa
Ambiental (CTF/AIDA), ambos do IBAMA;

VIl - gerir os expedientes de controle e atualizagdo do quadro de atividades econdémicas
que a avaliacao de situagdo ambiental deva ser realizada antes da obtencéo e atualizacao de
Alvara de Localizacao e Funcionamento;

VIII - supervisionar, quantificar tecnicamente e executar os expedientes de requisicao da
emissao de taxas ambientais cobradas pelos servicos de avaliagdo de situacdo ambiental,
respeitando as competéncias e atribuigdes do 6rgao de fazenda do municipio;

IX - instruir e orientar a alimentacdo de banco de dados especifico com informagbes
técnicas das avaliacbes de situacdo ambiental realizadas, bem como sobre os prazos
determinados para cumprimento de medidas eventualmente estabelecidas nestas avaliagoes;

X - desenvolver e coordenar 0s expedientes administrativos e outras atividades
desenvolvidas na unidade visando, a consecug¢ao dos seus objetivos.

Paragrafo unico. As fungbes e coordenacdo das atividades e servigos prestados nesta
unidade serao exercidas por um Coordenador.

A Coordenadoria de Apuracido de Onus e Andlises de Controle Ambiental tem como
competéncia a gestao dos expedientes relacionados a analises técnicas amplas e especificas,
realizadas no dmbito de procedimentos administrativos instruidos com objetivo de Controle
Ambiental de um empreendimento poluidor ou potencialmente poluidor, bem como gerenciar
os expedientes de apuragdo de 6nus identificados sobre os imoveis situados no municipio
correspondentes a passivos, atividades irregulares, areas em recuperagcdo e outros, com
atribuigdes de:

| - coordenar as analises técnicas realizadas com o objetivo de controle ambiental de
empreendimentos, atividades, obras ou servi¢os, poluidores, potencialmente poluidores e/ou
utilizadores de recursos ambientais, incluindo aqueles dispensados do licenciamento
ambiental no &mbito municipal;

Il - diligenciar e articular o relacionamento horizontal entre as unidades da SMMADS,
exigiveis para a realizacao de analises com finalidade de controle ambiental;

Il - encaminhar para ciéncia dos érgaos de fiscalizagdo vinculados a administragao
denuncias de supostas infragdes administrativas, sinalizadas nos procedimentos de controle

ambiental;

IV - coordenar e proceder consultas especificas, realizadas a outras unidades da
SMMADS com objetivo seja compor a analise técnica de controle ambiental;

V - coordenar os expedientes executados com o objetivo de apurar eventuais 6nus ou



passivos ambientais incidentes sobre propriedades ou territérios municipais;

VI - instruir e orientar a alimentagédo de banco de dados especifico com informacoes
técnicos das avaliagbes de controle ambiental realizadas, bem como sobre os prazos
determinados para cumprimento de medidas ou diretrizes eventualmente estabelecidas nestas
avaliacoes;

VIl - prestar suporte técnico direto a Superintendéncia de Controle Ambiental na
supervisdo dos expedientes empenhados com objetivo de atendimento a requisicao do
Ministério Publico;

VIII - distribuir e acompanhar os servicos e andlises requisitadas as unidades da
SMMADS, que tenham objetivo, finalidade ou sejam destinadas ao subsidio ao controle
ambiental aplicavel sobre empreendimentos, atividades, obras e servigos executados no
municipio;

IX - desenvolver e coordenar os expedientes administrativos e outras atividades
desenvolvidas na unidade visando, a consecuc¢ao dos seus objetivos.

Paragrafo unico. As fungbes e coordenacgdo das atividades e servigos prestados nesta
unidade serao exercidas por um Coordenador.

LUBGTEE A Geréncia de Intervengdes Ambientais tem como competéncia gerenciar os
procedimentos regulatérios das intervencdes realizadas em recursos florestais ou em areas
ambientais protegidas, com atribuigbes de:

| - gerenciar e executar a andlises das atividades causadoras de impactos na flora,
sujeitas a autorizacdo para a execucdo de intervencdo ambiental, de forma integrada e
interdisciplinar e articulada com os 6rgéos e as entidades que integram o Sistema Municipal
de Meio Ambiente, especialmente a geréncia vinculadas a estrutura desta Superintendéncia;

Il - orientar a formalizacdo de processo de autorizagdo ambiental e requisitar sua
complementacdo com informagdes, sempre que necessario, observando as normas vigentes;

Il - realizar a analise aplicavel para a verificagdo administrativa dos processos abertos
com finalidade de autorizacdo de intervencdo ambiental e executar a formalizacdo do
processo ou orientar seu o encerramento, considerando a condi¢do administrativa verificada;

IV - instruir e gerenciar os procedimentos administrativos instaurados com objetivo de
regularizagdo atividades que causem intervengdes em recursos florestais, em areas
protegidas ou em recursos hidricos, necessarias para a implantagdo de empreendimentos,
obras, servicos publicos executados pela administracdo municipal, respeitadas as
competéncias das demais unidades da SMMADS;

V - emitir recomendacbes administrativas e prestar o apoio técnico necesséario as
decisdes do Secretario Municipal de Meio Ambiente ou do Conselho Ambiental sobre matérias
de competéncia da unidade;

VI - proceder Notificacbes Administrativas necessarias para o escorreito prosseguimento
dos processos sob sua gestéo;



VIl - analisar requisicbes e prestar diretrizes técnicas com objetivo de orientar
recuperagao, restauragdo ou reabilitacdo com foco nos recursos florestais e/ou areas
legalmente protegidas;

VIl - proceder andlises e emitir as orientacbes ou outras manifestacbes expressas
aplicaveis sobre matérias, empreendimentos, atividades obras ou servigos alvos de processos
instaurados com finalidade de controle ambiental, sempre que designado pela
Superintendéncia;

IX - submeter a Geréncia de Monitoramento Floristico dados técnicos relacionados as
intervengbes ambientais autorizadas na unidade submetendo, desvinculadas do licenciamento
ambiental, apds a conclusao do procedimento regulatorio;

X - atuar em conjunto com outros 6rgdos da Administracdo Municipal ou unidades da
Secretaria, sempre que requisitado e delegado pela Superintendéncia imediata, respeitando o
limite das atribuicées dos profissionais diretamente subordinados a Geréncia;

XI - inserir nas ferramentas de registros de dados geoespaciais adotadas pela SMMADS
e atualizar sempre que necessario, 0s servigos ambientais e tarefas concluidas na unidade,
considerando o objetivo e natureza das requisi¢des, seguindo os padroes comuns e diretrizes
apresentadas pela Superintendéncia;

XIl - executar outras atividades relacionadas a regularizagdo ou recuperacao ambiental
realizadas no Municipio e/ou de atribuicdo objetiva dos profissionais que compdem a estrutura
de pessoal da geréncia;

XIll - desenvolver e coordenar os expedientes administrativos e outras atividades
desenvolvidas na unidade visando, a consecug¢ao dos seus objetivos.

Paragrafo Unico. As funcdes e coordenacédo das atividades e servicos nesta unidade
serdo exercidas por um Gerente.

A Superintendéncia de Fiscalizagdo e Analises Ambientais tem como competéncia
planejar e coordenar as atividades de controle e fiscalizagdo referentes ao uso dos recursos
ambientais no Municipio, e suas atividades e expedientes subsequentes, incluindo a
orientaga@o para mitigagéo ou reparagao de danos ambientais, com atribuicoes de:

| - coordenar e exercer 0 poder de policia administrativa no tocante a aspectos
ambientais e supervisionar as diligéncias realizadas com o com o objetivo de apurar infracdes
ambientais cometidas no Municipio;

Il - supervisionar os expedientes que de analise executados com o objetivo de emissao
de orientagbes para a mitigacao de impactos, valoracdo de danos, reparacao e correcao de
atividades executadas irregularmente, constatadas no Municipio;

Il - estabelecer estratégias e critérios para a priorizacdo das agbes de controle e
fiscalizacdo ambiental, com vistas a melhoria da qualidade ambiental;

IV - coordenar os expedientes e agdes desempenhadas com 0 objetivo de cumprimento
das clausulas dos Termos de Ajustamento de Conduta que possuem objetivos ambientais,
cuja responsabilidade de cumprimento € da Superintendéncia de Gestdo Ambiental ou das



unidades diretamente integradas a sua estrutura;

V - emitir Notificacbes Administrativas necessarias para o prosseguimento da apuragao
ou analise aplicaveis das situagdes investigadas nos processos fiscalizagdo ambiental;

VI - emitir recomendagdes administrativas e prestar o apoio necesséario as decisées do
Secretario Municipal de Meio Ambiente ou do Conselho Ambiental;

VIl - realizar e orientar eventuais diligéncias solicitadas pelo érgdo fazendario ou pela
Procuradoria Geral do Municipio, a fim de possibilitar a inscrigdo de débitos de processos de
autos de infracdo ambiental em divida ativa ou a efetivacao de protesto;

VIl - promover o estabelecimento de parcerias com 6rgaos e entidades atinentes aos
processos de fiscalizagdo ambiental, inclusive por meio da proposicdo de assinatura de
convénios, acordos de cooperacdo técnica ou instrumentos congéneres, com vistas a
otimizagédo dos procedimentos de fiscalizagdo ambiental;

IX - promover intercambios que fomentem a criagdo ou atualizacdo de modelos de
fiscalizacdo ambiental;

X - coordenar as atividades que visem a celebracao de convénios e parcerias com 6rgaos
e entidades publicas e privadas, referentes as atividades de fiscalizagdo ambiental,
respeitadas as competéncias e atribuicbes da Subsecretaria, Assessoria Administrativa e
Financeira e da Assessoria de Normas e Procedimentos Ambientais da SMMADS;

Xl - proceder andlises e emitir as orientacdes ou outras manifestagbes expressas
aplicaveis sobre matérias, empreendimentos, atividades obras ou servi¢os alvos de processo
instaurados com finalidade de controle ambiental, sempre que designado pela
Superintendéncia;

XIl - atuar em conjunto com outros érgdos da Administracdo Municipal ou unidades da
Secretaria, sempre que requisitado e delegado pela Superintendéncia imediata, respeitando o
limite das atribuicées dos profissionais diretamente subordinados a Geréncia;

XIIl - supervisionar e executar os expedientes de pesquisas requisitadas para integrar
servigo de apuracdo de 6nus ambiental, com foco na identificacdo de autuagdes lavradas ou
de procedimentos de apuracdo de denuncias em curso de investigacdo, instaurados pelo
cometimento de infracbes ambientais constatadas por pessoas e/ou em iméveis situados no
territério municipal;

XIV - submeter a Assessoria de Normas e Procedimentos propostas instrugbes de
servi¢os, de normas, procedimentos administrativos, fluxos instrutivos de outros instrumentos
regulatérios dos servicos prestados nas geréncias que compdem a estrutura da
Superintendéncia, bem como de revisdo ou adequagéao daqueles estabelecidos, sempre que
necessario;

XV - desenvolver e coordenar os expedientes administrativos e outras atividades
desenvolvidas nas unidades vinculadas a estrutura da Superintendéncia, visando a

consecucgao dos seus objetivos.

Paragrafo Unico. As funcdes e coordenagédo das atividades e servicos nesta unidade



serdo exercidas por um Gerente.

A Assisténcia de Fiscalizacdo e Andlise Ambiental tem como competéncia o
assessoramento da Superintendéncia a que esta subordinada na execugado de servicos e
gerenciamento de assuntos estratégicos, assim classificados por seu carater emergencial, sua
gravidade, abrangéncia ou maior interesse publico ou que exijam expedientes sistematicos e
permanentes, incluindo aqueles realizados com o objetivo a orientagdo e integragédo dos
servigcos prestadas nas unidades diretamente vinculadas a sua estrutura, com atribuicbes de:

| - prestar assisténcia direta e especializada ao Superintendente de Fiscalizacdo e
Andlise Ambiental em suas atividades e funcoes;

Il - auxiliar a supervisdo e orientacdo dos registros dos dados técnicos nos instrumentos
de planejamento, gestdo e organizagcdo administrativa e territorial adotados na Secretaria,
executados pelas Geréncias vinculadas a estrutura da Superintendéncia;

Il - avaliar, sinalizar e proteger nos processos de fiscalizagdo ambiental dados pessoais
e conhecimentos sensiveis relativos a fiscalizacdo ambiental, especialmente quando requerida
a tramitagao, cdpia ou vistas do processo;

IV - exercer a gestao sistematica e o acompanhamento do cumprimento das clausulas
dos Termos de Ajustamento de Conduta que possuem objetivos ambientais, cuja
responsabilidade de cumprimento é da Superintendéncia de Gestdao Ambiental ou das
unidades diretamente integradas a sua estrutura;

V - promover a tramitacdo orientada, andlise e a gestdo de protocolos fisicos e
eletrbnicos relacionados as atividades da Superintendéncia de Fiscalizacdo e Analise
Ambiental;

VI - elaborar e promover as publicacbes dos atos administrativos relacionados a
Superintendéncia de Fiscalizacdo e Analise Ambiental, bem como as unidades vinculadas a
sua estrutura.

Paragrafo unico. As fungbes e coordenacdo das atividades e servigos prestados nesta
unidade serao exercidas por um Assistente de Gabinete.

AUECE . A Geréncia de Apuragdo Dendncias Ambientais tem como competéncia exercer a
gestao central e apuracdo das denuncias e das requisi¢cdes por descumprimento a legislacao
ambiental no Municipio, bem como dos expedientes de sua apuragédo, com atribuicoes de:

| - gerir o sistema municipal de registro das denuncias de poluicdo, infracdo ou danos
ambientais oriundos de quaisquer 6rgaos, mantendo atualizado o registro da denuncia e os

andamentos da apuracao e/ou encaminhamentos aplicaveis;

Il - receber, registrar e analisar as denuncias ambientais, definir 0 grau de prioridade
conforme sua natureza e proceder o0 empenho dos agentes de fiscalizagao;

Ill - reconduzir aos érgdos responsaveis ou instruir ao remetente a reconducao das
denuncias apontadas na unidade que extrapolam suas competéncias de atuagao;

IV - apurar denuncias de danos, infracao ou poluicdo ambiental;



V - determinar medidas emergenciais, bem como a redugdo ou a suspensao de
atividades em caso de grave e iminente risco para vidas humanas ou para o meio ambiente e
em casos de prejuizos econémicos para o Municipio;

VI - apresentar diretrizes ou orientagbes para a recuperagdo, controle, mitigacao,
corregdo e/ou reabilitacdo ambiental de situagdes ambientais negativas ou desconformes,
constatadas nos expedientes de fiscalizacdo ambiental;

VII - autuar, aplicar penalidades e cientificar as pessoas fisicas e juridicas, de direito
publico ou privado, pelo descumprimento da legislagdo ambiental municipal, instruir
tecnicamente os devidos processos administrativos de fiscalizacdo ambiental;

VIII - prestar orientacdes e informacbdes sobre as jurisdicbes de defesas/recursos e
decisdes relativas as autuagées ambientais lavradas pelo 6rgao ambiental municipal;

IX - emitir recomendagdes administrativas sobre matérias e processos sob sua gestao,
para subsidio de decistes do Secretario Municipal ou do Conselho Ambiental;

X - proceder Notificacbes Administrativas sempre que necessarias para o escorreito
prosseguimento dos processos sob sua gestdo, sem prejuizo da aplicagdo das Notificagdes
expedidas na condicao de instrumento de fiscalizagdo ambiental;

XI - executar pesquisa requisitada para integrar servigo de apuragao de 6nus ambiental,
com foco na identificagdo de denuncias eventualmente cometidas em propriedades/iméveis
situados no territério municipal;

XIl - acionar o érgéo responsavel pela apuragdo de denuncia de maus tratos de animais
ou outros crimes cometidos contra a fauna, conforme o seu alvo ou circunstancia e partilhar o
expediente com a Superintendéncia de Fiscalizagao e Controle Ambiental;

XIII - executar outras atividades relacionadas a fiscalizacdo e avaliacdo ambiental no
municipio e/ou de atribuicao objetiva dos profissionais que compdem a estrutura de pessoal da
geréncia; as em matéria de controle e de fiscalizagdo ambiental;

XIV - propor, planejar e executar, em articulagdo com as demais entidades integrantes da
SMMADS, acoes de fiscalizagao preventiva;

XV - garantir duplo grau de jurisdicdo as decisbdes relativas a autuagado por infracao
ambiental, executar e supervisionar os expedientes aplicaveis para os julgamentos de
admissibilidade e, se for o caso, do mérito das defesas ou recursos apresentados pelos
autuados;

XVI - identificar informagdes e articular com 6rgaos governamentais o acesso a dados
que possam subsidiar as a¢des de controle e fiscalizagdo ambiental;

XVII - planejar, orientar e executar a protecdo de dados e conhecimentos sensiveis
relativos a fiscalizacdo ambiental;

XVIII - prestar orientagdes sobre os procedimentos administrativos e referéncias legais e
normativas que devem ser observadas para a prestacdo dos servigos e realizacdo das



analises realizadas na unidade;

XIX - levantar e disponibilizar a Assessoria de Relacionamento e Comunicagéo
Ambiental, para devida complementacdo e atualizacdo do banco de dados de informacdes
ambientais e sanitarias do municipio, dados sistematizados relacionados as agdes promovidas
e servigos prestados na Superintendéncia;

XX - supervisionar a elaboracdo e aprovar as propostas de atos normativos, instru¢coes
de servico, termos de referéncia e outros documentos técnicos relacionados as matérias de
fiscalizacdo ambiental, respeitadas as atribuicdes da Assessoria de Normas e Procedimentos
Ambientais bem como do Conselho Ambiental;

XXI - inserir nas ferramentas de registros de dados geoespaciais adotadas pela
Secretaria 0s servicos ambientais e tarefas concluidas na unidade, considerando o objetivo e
natureza das requisigdes, seguindo os padrdes comuns e diretrizes apresentadas pela
Superintendéncia;

XXII - gerir a apuragdo de denuncias de poluigdo sonora ou atmosférica, disposicao
inadequada de residuos solidos ou de efluentes sanitarios quando as fontes geradoras
corresponderem a atividades, obras, servico e/ou empreendimentos passiveis de
licenciamento ambiental, nos termos dos normativos ambientais vigente;

XXIII - controlar os prazos legais estabelecidos nas Notificagdes Fiscais, executadas
observando e legislacdo vigentes e dar o encaminhamento ou prosseguimento aplicavel aos
autos, apds o encerramento destes prazos;

XXIV - realizar os procedimentos necessarios para cientificagdo de autuados quanto ao
teor de autos de infracao lavrados e submeter a Geréncia de Autos de Infragcdo os processos
correspondentes, apods a cientificaco;

XXV - participar das apurag¢des de denuncias relacionadas com invasdo, ocupagao ou
uso indevido de areas de dominio publico, protegidas por legislacdo ambiental especifica,
geridas por outros setores/agentes de fiscalizagdo atuantes no Municipio, com intuito de
caracterizar a condicdo adversa potencializada pela circunstancia apurada, aplicando as
sangOes ambientais cabiveis e apresentando as diretrizes e medidas mitigadoras, corretivas e
preventivas aplicaveis, conforme o caso, nos termos da legislagdo ambiental vigente;

XXVI - colaborar com apuragdes geridas por outros 6rgaos de fiscalizacao atuantes no
Municipio, em casos de denuncias correspondentes a falta de infraestrutura urbana quando
evidenciados impactos ambientais originados pela condicao denunciada;

XXVII - desenvolver e coordenar os expedientes administrativos e outras atividades
desenvolvidas na unidade, destinadas a consecugao dos seus objetivos.

Paragrafo unico. As fungbes e coordenacdo das atividades e servigos prestados nesta
unidade serao exercidas por um Gerente.

A Coordenadoria Estratégica de Fiscalizagao tem como competéncia coordenagéo
dos expedientes de fiscalizacao realizada em conjunto com outros 6rgaos de fiscalizagéo da
administracdo municipal, emergenciais, prioritarias ou que exijam planejamento
estrategicamente para sua execucao, com atribuigbes de:



| - planejar e coordenar os expedientes de fiscalizagdo que exijam a atuacao de outros
orgaos de fiscalizagao vinculados a Administragao Municipal;

Il - coordenar os procedimentos de fiscalizacdo motivados por denuncias de crimes
ambientais apuradas pelo Ministério Publico;

Ill - coordenar e gerir os procedimentos de fiscalizagdo noticiados ou encaminhados a
outros érgaos, conforme o alvo da dendncia e as competéncias atribuidas as unidades e
agentes acionados.

IV - coordenar os expedientes de fiscalizagdo realizados em carater emergencial, bem
como as medidas associadas e subsequentes a estas apuragdes;

V - coordenar e executar analises ambientais e a valoragdo de danos e impactos
ambientais, realizadas com objetivo de instrugéo de processos de fiscalizacao ambiental ou de
procedimentos de investiga¢do de crimes ambientais;

VI - coordenar as analises e expedientes associados que devem ser adotados para
celebracao de Termo de Ajustamento de Conduta, sempre que propostos com finalidade
reparatéria e firmados entre infratores autuados e o érgao ambiental municipal, observadas as
competéncias dos demais 6rgaos da SMMADS, especialmente da Assessoria de Normas e
Procedimentos Ambientais;

VIl - coordenar os expedientes de fiscalizagao classificado como abrangentes, complexos
ou prioritarios, sempre que delegados pelo Superintendente a que esta subordinado;

VIII - desenvolver e coordenar o0s expedientes administrativos e outras atividades
desenvolvidas na unidade, destinadas a consecugao dos seus objetivos.

Paragrafo unico. As fungbes e coordenacgdo das atividades e servigos prestados nesta
unidade serao exercidas por um Coordenador.

A Geréncia de Analises de Defesas e Recursos Ambientais tem como competéncia
gestao dos expedientes aplicaveis pela apresentagao de defesas ou recursos a autos de autos
de infragdo lavrados pelo cometimento de infracdes ambientais, bem como dos servigos e
expedientes subsequentes ou derivados destas analises, com atribui¢cdes de:

| - executar a verificagdo administrativa prévia de subsidios ao juizo de admissibilidade
das defesas e recursos apresentados sobre as autuacdes lavradas;

Il - prestar informagdes sobre as instancias e jurisdicao de defesas e recursos que
podem ser apresentados a autos de infragao lavrados pelo érgdo ambiental municipal;

Il - articular e atuar cooperativamente com o Gabinete SMMADS orientando e
executando os expedientes aplicaveis para a realizagdo do Juizo de Admissibilidade das
defesas apresentados em 1¥(primeira) instancia, a autuagdes lavradas pelo 6rgao ambiental
municipal;

IV - articular e atuar cooperativamente com a Assessoria do Conselho Ambiental
orientando e executando os expedientes aplicaveis para a realizagdo do Juizo de



Admissibilidade dos recursos apresentados em 22 (segunda) instancia, a autuagoes lavradas
pelo 6rgao ambiental municipal;

V - controlar os prazos legais estabelecidos no processo apds a cientificacdo da
autuacgao, inclusive prazos para apresentagdo de defesas em 12 (primeira) instancia e
recursos em 22 (segunda) instancia, os prazos determinados nas Adverténcias aplicadas; os
prazos indicados nas orientacdes expedidas em decorréncia dos expedientes de fiscalizacao,
além de outros prazos determinados dentro do procedimento de fiscalizagdo ambiental e dar
0s encaminhamentos e prosseguimento cabivel aos autos, considerando sua condicao;

VI - proceder a gestdo completa administrativa do encaminhamento e recebimento das
autuacgdes, emendas de defesas ou recursos, pecas de defesas ou recurso e dos documentos
juntados ao processo de fiscalizacao apds a apresentagao da defesa;

VIl - realizar os procedimentos necessarios para cientificacdo de autuados quanto aos
prazos de emendas e recursos, além de outros estabelecidos nos processos de fiscalizacao
apoés a notificacao da autuacao;

VIII - prestar os subsidios necessarios as decisées do Secretdrio Municipal de Meio
Ambiente ou ao Conselho Municipal de Meio Ambiente sobre defesas ou recursos interpostos
quanto a autuacao e a aplicagdo de penalidades previstas na legislagdo ambientais e sobre
demais questdes incidentais, no ambito dos processos administrativos de autos de infracao
lavrados pelo 6rgao ambiental municipal, executando os seguintes expedientes:

a) submeter as defesas e recursos admitidos para julgamento para verificacdo e
expedicdo de manifestacdo analise técnica e juridica sobre os méritos argumentados, sempre
que aplicavel, respeitadas as competéncias da Assessoria de Normas, Procedimentos e
Assuntos Juridicos;

b) encaminhar a Assessoria Geral de Gabinete as defesas apresentadas em 12 (primeira)
instancia para julgamento do Secretario Municipal;

c) encaminhar a Assessoria do Conselho Ambiental os Recursos apresentados em 2°
(segunda) instancia para julgamento do Conselho Ambiental;

d) providenciar e submeter a Assessoria Geral de Gabinete ou a Assessoria do Conselho
Ambiental as Certiddbes de Definitividade de Autuacdo, considerando a instancia do
julgamento;

IX - proceder os expedientes de langamento de multas definitivas e/ou de suspenséo de
multas lan¢adas, nos casos aplicaveis, acionado o érgao fazendario municipal;

X - conduzir ao 6rgao fazendario do municipio as requisicdes de expedi¢do de guias de
arrecadacao municipal destinadas ao recolhimento de multas ambientais;

XI - prestar orientagdes sobre os expedientes e requisitos para o parcelamento das
penalidades de multa pecuniaria e encaminhar os respectivos requerimentos ao 6rgao
fazendario do Municipio;

XII - realizar a gestao do arquivo de autos de infracao que estejam sob sua andlise;
Xl - comunicar a Secretaria de Administracdo (SEMAD) as decisbes administrativas

relativas a destinacdo legal dos bens apreendidos nos processos administrativos de
fiscalizacdo ambiental;



XIV - coordenar as andlises e expedientes associados que devem ser adotados para
celebracao de Termo de Compensacgao e Conversao de Multas Ambientais propostos com
finalidade compensatoria entre infratores autuados e o 6rgao ambiental municipal, observadas
as competéncias dos demais 6rgaos da SMMADS, especialmente da Assessoria de Normas e
Procedimentos Ambientais;

XV - apurar 6nus ambientais de pessoas procedendo pesquisa que vise identificagdo de
eventuais autuagbes ambientais aplicadas pelo 6rgdo municipal em desfavor de pessoas
fisicas ou juridicas;

XVI - inserir nas ferramentas de registros de dados geoespaciais adotadas pela
SMMADS e atualizar sempre que necessario, 0s servicos ambientais e tarefas concluidas na
unidade, considerando o objetivo e natureza das requisicoes, seguindo os padrdées comuns e
diretrizes apresentadas pela Superintendéncia;

XVII - desenvolver e coordenar os expedientes administrativos e outras atividades

desenvolvidas na unidade, destinadas a consecucdo dos seus objetivos, observando a
legislagao aplicavel.

Paragrafo Unico. As fungdes e coordenagao das atividades e servigos prestados nesta
unidade serao exercidas por um Gerente.

S50 atribuicdes da Superintendéncia de Gestao de Programas Ambientais:

| - incentivar e coordenar os trabalhos em prol da elaboracdo e execugcao do Plano de
Educacao Ambiental do Municipio, a ser instituido por meio de politica prépria;

Il - supervisionar a articulagdo com os 6érgaos e entidades municipais, estaduais e
federais para fomento das atividades econémicas compativeis com as premissas ambientais
voltadas para o desenvolvimento econémico-financeiro sustentavel do municipio;

Il - articular-se com as Secretarias Municipais de Educacao e de Assisténcia Social para
a implementacdo de medidas que viabilizem a ampliacdo dos programas de educacao
ambiental e de apoio assistencial as instituicbes ndo governamentais ativas no campo das
politicas ambientais, que necessitam de incentivo para desenvolvimento de suas agoes;

IV - promover e coordenar os eventos ambientais do municipio, buscando o envolvimento
de todos os publicos, compatibilizando anualmente as tematicas desses eventos com as
necessidades, interesses e problemas diagnosticados pelas geréncias da secretaria;

V - coordenar as atividades que visem a celebragao de convénios e parcerias com 6rgaos
e entidades publicas e privadas, referentes as Programas e Projetos Ambientais, respeitando
as competéncias Subsecretaria, Assessoria Administrativa e Financeira e Assessoria de
Normas Procedimentos e Assuntos Juridicos da SMMADS;

VI - supervisionar a elaboracao e aprovar as propostas de atos normativos, instrucoes de
servigo, termos de referéncia e outros documentos técnicos relacionados as matérias de
geridas pela Superintendéncia de Gestao Ambiental, respeitadas as atribuicdes da Assessoria
de Normas e Procedimentos Ambientais, bem como do Conselho Ambiental;



VIl - propor e desenvolver programas e projetos que visem a modernizagcado do sistema
municipal de meio ambiente e das ferramentas adotadas para o exercicio da gestdao ambiental
no municipio;

VIII - articular e fomentar a participacao de representantes do sismuma em instituigoes,
conselhos e féruns ligados a questao socioambiental e as politicas publicas;

IX - emitir recomendagdes administrativas e prestar o apoio necessario as decisdes do
Secretario Municipal de Meio Ambiente ou do Conselho Ambiental;

X - supervisionar todas as agbes e as atividades propostas no Viveiro de Mudas do
municipio, destacando a producdo de mudas nesta estrutura e promovendo a integragéo
destas a¢bes com atividades de educacao ambiental propostas no municipio;

Xl - supervisionar o cumprimento de condicionantes, compromissos e de diretrizes
técnicas cuja responsabilidade de cumprimento € das wunidades vinculadas a
Superintendéncia de Gestao Ambiental, respeitadas as competéncias dos demais 6rgaos da
SMMADS que possuem atribuicdo de monitoramento;

XIlI - promover intercambios que fomentem a criacdo ou atualizacdo de modelos de
projetos, programas ambientais;

XIIl - prestar orientagbes sobre os procedimentos administrativos e referéncias legais e
normativas que devem ser observadas para a prestacdo dos servigos e realizacdo das
andlises realizadas na unidade;

XIV - levantar e disponibilizar a Assessoria de Relacionamentos e Comunicagao
Ambiental, para devida complementacdo e atualizacdo do banco de dados de informacdes
ambientais e sanitarias do municipio, dados sistematizados relacionados as agdes promovidas
e servigos prestados na Superintendéncia;

XV - desenvolver e coordenar os expedientes administrativos e outras atividades
desenvolvidas nas unidades vinculadas a sua estrutura, visando a consecucao dos seus
objetivos.

Paragrafo unico. As fungbes e coordenacgdo das atividades e servigos prestados nesta
unidade serdo exercidas por um Superintendente.

A Assisténcia de Gestdo de Programas Ambientais tem como competéncia o
assessoramento da Superintendéncia a que esta subordinada na execugdo de servigos e
gerenciamento de assuntos estratégicos, assim classificados por seu carater emergencial, sua
gravidade, abrangéncia ou maior interesse publico ou que exijam expedientes sistematicos e
permanentes, incluindo aqueles realizados com o objetivo a orientacdo e integragdo dos
servigos prestadas nas unidades diretamente vinculadas a sua estrutura, com atribuigoes de:

| - prestar assisténcia direta e especializada ao Superintendente de Gestao de Programas
Ambientais em suas atividades e fungdes;

Il - realizar a gestdo administrativa sistematizada do cumprimento de condicionantes,
compromissos e de diretrizes técnicas cuja responsabilidade de cumprimento é das unidades
vinculadas a Superintendéncia de Gestdao de Programas Ambientais respeitadas as



competéncias dos demais 6rgaos da SMMADS que possuem atribuicdo de monitoramento;

Il - exercer a gestdo sistematica e o acompanhamento do cumprimento das clausulas
dos Termos de Ajustamento de Conduta que possuem objetivos ambientais, cuja
responsabilidade de cumprimento é da Superintendéncia de Gestao de Programas Ambientais
ou das unidades diretamente integradas a sua estrutura;

IV - auxiliar a supervisao e orientagao dos registros de dados técnicos nos instrumentos
de planejamento, gestdo e organizagdo administrativa e territorial adotados na Secretaria,
executados pelas Geréncias vinculadas a estrutura da Superintendéncia;

V - promover a tramitagdo orientada, analise e a gestdo de protocolos fisicos e
eletrbnicos relacionados as atividades da Superintendéncia de Gestdo de Programas
Ambientais;

VI - elaborar e promover as publicacbes dos atos administrativos relacionados a
Superintendéncia de Gestao de Programas Ambientais, bem como das unidades vinculadas a
sua estrutura.

Paragrafo unico. As fungbes e coordenacgdo das atividades e servigos prestados nesta
unidade serao exercidas por um Assistente de Gabinete.

A Geréncia de Educacdo Ambiental tem como competéncia fomentar, coordenar e
executar agbes e politicas publicas de educacado ambiental, de educagdo humanitaria para a
promogao do bem-estar animal e de gestdo socioambiental em instituicbes publicas e
privadas, com atribuicbes de:

| - promover acdes planejadas que levem sensibiliza¢gdo, mobiliza¢do, conscientizagéo e
participacdo popular, de modo a subsidiar futuras agdes que potencializam na pratica, as
solugdes necessarias, conforme necessidades, interesses e problemas diagnosticados;

Il - planejar, propor e gerir Plano de Educacdo Ambiental do municipio, incluindo as
acoes para sua implementacao, execucao;

Il - promover academias que incentivem a formacdo continuada para as entidades
publicas e organizacdes da sociedade civil que desenvolvam atividades relacionadas ao meio
ambiente no municipio;

IV - articular com as Secretarias Municipais no desenvolvimento de projetos e trabalhos
voltados a educagao ambiental, observando o Programa Nacional de Educa¢dao Ambiental;

V - coordenar a execugao das acgdes instituidas na Politica Municipal de Educacao
Ambiental do municipio;

VI - propor calendéario anual e realizar os eventos ambientais do municipio abrangendo
todos os publicos, compatibilizando anualmente as tematicas desses eventos com as
necessidades, interesses e problemas diagnosticados pelas demais geréncias da secretaria,
atuando em conjunto com a Geréncia de Projetos Ambientais e a Assessoria de
Relacionamentos e Comunicagdo Ambiental;

VIl - atuar na formagao de consciéncia publica da necessidade de proteger, melhorar e



conservar o meio ambiente;

VIII - atuar em ac¢des que promovam a captacao de recursos ambientais junto a 6rgaos e
instituicdes nacionais e internacionais e monitorar sua aplicagao;

IX - articular-se com a sociedade civil, entidades governamentais ou nao governamentais
para a execugao de politicas publicas voltadas para a educagao ambiental;

X - inserir nas ferramentas de registros de dados geoespaciais adotadas pela SMMADS e
atualizar sempre que necessario, 0s servicos ambientais e tarefas concluidas na unidade,
considerando o objetivo e natureza das requisi¢des, seguindo os padroes comuns e diretrizes
apresentadas pela Superintendéncia;

XI - executar outras atividades relacionadas educagdo ambiental no municipio e/ou de
atribuicdo objetiva dos profissionais e educadores que compdem a estrutura de pessoal da
geréncia;

XIl - desenvolver e coordenar os expedientes administrativos e outras atividades
desenvolvidas na unidade, visando a consecug¢ao dos seus objetivos.

Paragrafo unico. As fungbes e coordenacdo das atividades e servigos prestados nesta
unidade serao exercidas por um Gerente.

A Coordenadoria de Geragdo de Renda Sustentavel tem como competéncia a
coordenagao dos projetos desenvolvidos ou com participacdo da SMMADS, que possuam
objetivos ambientais associados a geracao de renda, com atribuicdes de:

| - assessorar programas e projetos ambientais que tenham como propésito a geragéo de
renda a partir de praticas sustentaveis, valorizando as iniciativas publicas e dos movimentos
sociais da cidade;

Il - articular em conjunto com os grupos de economia solidaria agdes que tenham como
foco o desenvolvimento sustentavel de suas atividades;

Il - construir vinculos com os movimentos sociais voltados a sustentabilidade ambiental
com foco de ampliar as a¢des do municipio a partir das normativas das politicas de Meio
Ambiente e de Residuos Sélidos;

IV - fomentar estratégias que tenham como caracteristicas a gestdo ambiental
participativa e que tenham impacto direto na economia da cidade a partir dos critérios da
sustentabilidade ambiental;

V - desenvolver e coordenar os expedientes administrativos e outras atividades
desenvolvidas na unidade, visando a consecuc¢ao dos seus objetivos.

Paragrafo unico. As fungbes e coordenacdo das atividades e servigos prestados nesta
unidade serao exercidas por um Coordenador.

LUACEER A Coordenadoria de Agdes de Saneamento tem como competéncia a gestao das
acoes integradas a politica de saneamento instituida no municipio que, especialmente aquelas
fortalecedoras dos instrumentos de controle e participagao social que garantem a sociedade



informacdes, representagbes técnicas e participacdes nos processos de formulagdo de
politicas, de planejamento e de avaliagdes relacionadas aos servigos publicos de saneamento
basico, com atribuicdes de:

| - articular com os 6rgaos e entidades municipais para fomento das atividades
econdmicas compativeis com as premissas ambientais, em especial aqueles que relativas a
coleta seletiva, reutilizacdo, reuso e reciclagem de materiais, visando integrar as respectivas
politicas e acdes da administracdo voltadas para o desenvolvimento econémico-financeiro
sustentavel do municipio;

II - contribuir com a articulacdo das agdes voltadas a politica de residuos sélidos a partir
do assessoramento e apoio as atividades que tem por objetivo a promogéo do meio ambiente
através da diminui¢cdo dos impactos de residuos no cotidiano da populagao;

Il - promover a capacitacdo das cooperativas e associagbes de catadores de materiais
reciclaveis para integragdo nas acoes que envolvam a responsabilidade compartilhada pelo
ciclo de vida dos produtos e economia circular, estimulando a geracao de trabalho e renda;

IV - promover seminarios, palestras, debates, oficinas e agdes de educagao sanitaria e
ambiental, em especial sobre temas de gerenciamento de residuos soélidos, consumo
consciente, desenvolvimento sustentavel, inclusdo social e cultural, com énfase na
sustentabilidade;

V - executar e fomentar atividades educativas que possam potencializar as agbes da
coleta seletiva na cidade;

VI - estimular o desenvolvimento tecnoldgico e promover a articulacdo entre gestores
municipais e demais atores para realizagdo de programas e projetos de pesquisa voltados ao
tratamento, ao reuso e a destinacao adequada de e?uentes sanitarios e de agua para
abastecimento publico;

VIl - incentivar, cooperar e coordenar o centros e unidades implantadas com objetivos de
reciclagem ou reaproveitamento de residuos;

VIl - articular a elaboragdo do Plano Municipal de Residuos Sélidos com os demais
orgaos da SMMADS, na sua area de competéncia;

IX - apoiar a captacdo de recursos destinados a planos, programas e projetos para a
area de saneamento basico;

X - articular atividades vinculadas ao debate do tema de residuos solidos,
sustentabilidade, meio ambiente, coleta seletiva, uso de tecnologias verdes no municipio e

propor mecanismos de participacao e controle social em a¢des de saneamento;

XI - promover, incentivar e acompanhar a implantagdo de projetos tenham objetivo de
captagao e relso de aguas;

XIl - promover agbes de combate ao desperdicio de agua, atuando em conjunto com a
Geréncia de Educacdo Ambiental;

Xl - formular, desenvolver, implementar e acompanhar as politicas publicas relativas a



gestdo de residuos sélidos e coordenar as acoes desenvolvidas na nas Unidades de
Recebimento de Pequenos Volumes - URPVs do Municipio;

XIV - executar agbes e projetos alinhados as premissas de desenvolvimento sustentavel
e ao objetivo da salubridade ambiental contemplados nas Metas do Milénio;

XV - desenvolver e coordenar os expedientes administrativos e outras atividades
desenvolvidas na unidade, destinadas a consecugao dos seus objetivos.

Paragrafo Unico. As fungdes e coordenagao das atividades e servigos prestados nesta
unidade serao exercidas por um Coordenador.

A Geréncia de Projetos Ambientais tem como competéncia apoiar as diversas
unidades da SMMADS na elaboragéo de projetos ambientais e na captacao de recursos, bem
como acompanhar os projetos ambiental, especialmente aqueles financiados com recursos
originarios da conversao de multas ou compensacao ambiental, com atribui¢cdes de:

| - coordenar projetos, programas e atividades que tenham como objetivo ampliar as
possibilidades da atuagdo no ambito da promogéao, protegao e educagao correlatas a politica
de Meio Ambiente e desenvolvimento sustentavel no municipio;

Il - incentivar a elaboragcédo de projetos técnicos ambientais que visem a implementacao
de politicas publicas de meio ambiente e de saneamento;

Ill - fomentar a participacao social na definigdo das politicas publicas relacionadas a
tematica ambiental e proporcionar a sociedade a difusdo acerca do conhecimento do modelo
de gestao dos recursos ambientais e de instrumentos de politica ambiental;

IV - planejar, desenvolver e executar projetos e eventos que abordem as tematicas
especificas propostas no calendario anual ambiental desenvolvido pela Geréncia de Educagao
Ambiental, atuando em conjunto as demais unidades da SMMADS, especialmente a
Assessoria de Relacionamentos e Comunicagcao Ambiental;

V - incentivar e promover a realizacdo de projetos que visem assegurar a
sustentabilidade ambiental, buscando a redugédo da emissao de diéxido de carbono (CO2), o
aumento das areas protegidas e acesso a agua e saneamento ambiental;

VI - identificar oportunidades de captagéo de recursos e auxiliar na negociacao e atragao
de recursos financeiros, sejam eles publicos ou privado, observando as diretrizes dos érgaos
de administracédo e de planejamento da Administragao Municipal;

VIl - organizar e coordenar os processos de chamamento publico para a selegéo de
projetos que visem ao financiamento com recursos originarios da conversao de multas;

VIl - coordenar as ac¢des de articulagédo e viabilizar parcerias com instituicdes publicas e
privadas e sociedade civil, tendo em vista a gestdo ambiental integrada, garantindo a
articulacdo com os diversos niveis do sistema municipal de meio ambiente e da sociedade civil
organizada, por meio da gestdo de convénios, acordos e propostas firmadas entre o poder
executivo e outros;

IX - estabelecer mecanismos e critérios gerais para andlise de projetos que visem ao



financiamento com recursos originarios da conversdo de multas, em articulagdo com as
Superintendéncias e Geréncias da SMMADS;

X - analisar a viabilidade de projetos que visem ao financiamento com recursos
originarios da conversdo de multas, em articulagdo com as &reas técnicas da SMMADS e da
Assessoria Administrativa e Financeira;

X - incentivar e gerenciar programas e projetos voltados para a redugao da emissao de
poluentes e monitoramento da qualidade do ar, solo, dos efluentes liquidos, emissdes
atmosféricas e residuos solidos, visando a melhoria da qualidade ambiental no municipio;

XIlI - encaminhar ao Conselho Ambiental os projetos a serem financiados por recursos
originarios da conversao de multas, para apreciacao;

XIll - acompanhar a execugdo dos projetos financiados com recursos originarios da
conversao de multas, em articulacdo com as areas técnicas da Semad e da Assessoria
Administrativa e Financeira;

XIV - propor e desenvolver programas € projetos que visem a modernizagdo do sistema
municipal de meio ambiente e das ferramentas adotadas para o exercicio da gestdo ambiental
no municipio que tratam de atividades de curta e média temporalidade;

XV - desenvolver e coordenar os expedientes administrativos e outras atividades
desenvolvidas na unidade, visando a consecuc¢ao dos seus objetivos.

Paragrafo unico. As fungbes e coordenacgdo das atividades e servigos prestados nesta
unidade serao exercidas por um Gerente.

saGl8 A Coordenadoria do Viveiro Municipal tem como atribuicdo a coordenagéo de todas
as atividades desenvolvidas no Viveiro Municipal, bem como dos servidores e prestadores de
servigos diretamente vinculadas a esta unidade externa, com atribui¢cdes de:

| - acompanhar todas as acbes e as atividades propostas no Viveiro Municipal do
municipio, destacando a producdo de mudas nesta estrutura e promovendo a integragéo
destas agbes com atividades de educacao ambiental propostas no municipio;

Il - fomentar a publicizacdo das agdes educativas que acontecem no Viveiro Municipal
com vistas a promoc¢ao ao meio ambiente e desenvolvimento sustentavel;

Il - desenvolver e coordenar os expedientes administrativos e outras atividades
desenvolvidas na unidade, visando a consecuc¢ao dos seus objetivos.

Paragrafo unico. As fungbes e coordenacdo das atividades e servigos prestados nesta
unidade serao exercidas por um Coordenador.

m A Coordenadoria de Pragas Publicas tem como competéncia a coordenacdo dos
projetos a agbes ambientais com objetivos ambientais, desenvolvidos em Pragas Publicas do
municipio, com atribuicdes de:

| - coordenar o planejamento, a aprovagao e a execugao dos projetos de requalificagéo
sOcio ambiental propostos sobre as pracas publicas;



Il - desenvolver e executar, articuladamente com as demais competentes da SMMADS,
planos de comunicagao ambiental com as comunidades situadas proximas a espagos de usos
publicos com objetivo de detectar os anseios e expectativas destas sobre tais localidades e
compatibilizar os projetos em curso de elaboragdo, com estas expectativas, sempre que
possivel,

Il - incentivar a analise critica do ambiente urbano e fomentar o sentimento de
pertencimento da populagdo nevense, atuando em conjunto com a Geréncia de Educagéao
Ambiental.

IV - propor e incentivar a execugao em pracas, parques, demais espacos promotores de
convivio sécio ambiental de atividades e projetos alinhados as premissas do desenvolvimento
sustentavel;

V - desenvolver e coordenar os expedientes administrativos e outras atividades
desenvolvidas na unidade, visando a consecuc¢ao dos seus objetivos.

Paragrafo Unico. As fungdes e coordenagao das atividades e servigos prestados nesta
unidade serao exercidas por um Coordenador.

XA A Geréncia de Protegdo e Manejo Animal tem como competéncia a gestdo de
atividades relacionadas a protecao e promog¢éao do bem-estar animal, com atribuicées:

| - Gerenciar politicas publicas referentes a protecao, a defesa e ao bem-estar da fauna
do Municipio;

Il - Acompanhar e analisar proposta de legislacdo pertinente a protecao, defesa, cuidados
e/ou outras questdes atinentes a fauna local, elaborada pelos Poderes Legislativo ou
Executivo;

Ill - Gerenciar o cumprimento das diretrizes e os objetivos de Politica de Defesa dos
Animais do Municipio;

IV - Atuar, no ambito das atribuicbes ambientais, observando as normas de controle
populacional de Caes e Gatos vigentes no municipio de Ribeirdo das Neves, especialmente
aquelas instituidas pela Lei Municipal 4.327, de 13 de dezembro de 2022 ou outra que venha
substitui-la;

V - Promover, no ambito de sua atuagao e observando suas competéncias, a articulagao
e integracéo de agdes entre os Municipios, Estado e a Unido, em prol da causa animal;

VI - Promover, no ambito de sua atuacao e observando suas competéncias, a articulagéo
e integragao de agdes entre os 6rgaos da administracdo municipal e érgéos e organizagdes
externa que atuam em prol da causa animal;

VIl - Prestar apoio técnico e financeiro e executar em carater suplementar, acdes e
servicos voltados a causa animal.

VIII - Gerenciar e instrumentalizar a contratacdo de servicos voltados ao seu dmbito de
atuacao, relacionados a causa animal;
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IX - Realizar a gestdo e o controle administrativo e financeiro de contratos, convénios e
outros ajustes, relacionados a causa animal;

X - Avaliar o impacto e os resultados dos servigos contratados e/ou conveniados,
relacionados a causa animal.

Xl - Gerenciar os assuntos e demandas relacionadas a causa animal, incidentes no
Municipio;

Xl - Articular com a Superintendéncia de Fiscalizagdo Ambiental e com os 6rgaos
externos a estrutura da SMMADS as agbes executadas em prol da protecdo e bem estar
animal, observadas as competéncias e atribuicbes especificas das unidades envolvidas nas
agoes;

XIll - Elaborar, apoiar e executar, em acgdes integradas com a Geréncia de Educacao
Ambiental, programas, projetos e acdes de educagao humanitéria para a promocao do bem-
estar animal e de gestéo socioambiental, em parceria com o Poder Publico, o setor produtivo e
a sociedade civil.

XIV - Intermediar as relagcdes institucionais e promover a integracdo € o0s
encaminhamentos devidos aos érgdos competentes em prol das causas animais, respeitando
suas respectivas competéncias;

XV - Apoiar a formulacdo e a implementacdo de politicas publicas de educagéo
ambiental, de educagdo humanitaria para a promocado do bem-estar animal e de gestédo
socioambiental;

XVI - Proceder as Notificagbes Administrativas aplicaveis, necessérias para o escorreito
prosseguimento dos processos sob sua gestao;

XVII - Desenvolver e coordenar os expedientes administrativos e outras atividades
desenvolvidas na unidade, visando a consecuc¢ao dos seus objetivos.

Paragrafo unico. As fungbes e coordenacgdo das atividades e servigos prestados nesta
unidade serao exercidas por um Gerente.

XN A Coordenadoria do Curral Municipal tem como competéncia a gestdo e
operacionalizacao do Curral Municipal, com atribuicoes de:

| - proceder a gestdo administrativa do curral municipal e o controle de entrada e saida de
destes animais e manter atualizado esse controle;

Il - providenciar o cadastro e incorporacao no patriménio dos animais apreendidos nao
resgatados por seus respectivos proprietarios;

Il - controlar o estoque de insumos, produtos, medicamentos, EPIs e dos outros
apetrechos utilizados para alimentacao, cuidados e higiene dos animais apreendidos;

IV - atuar, em conjunto com a assessoria de administracao e financas na elaboracao de
minutas de editais e termos de de referéncias elaborados para composi¢cdo de processos



licitatérios de produtos, insumos, equipamentos servigos destinados ao curral municipal;

V - acompanhar, orientar ou requisitar ao setor competente os servicos e obras
manutencao necessarias no curral;

VI - orientar e gerir 0s servicos dos servidores ou prestadores de servicos diretos ao
curral, acionando e articulando a administracdo com os responsaveis pela gestao de recursos
humanos dos servidores;

VIl - propor e assegurar o cumprimento das normas e instrucées de servicos diretos
relacionados ao curral, bem como a apreenséo e devolucao de animais.

VIl - acompanhar os expedientes de apreensao e de devolugao dos animais;

IX - proceder Notificagbes Administrativas aos proprietarios dos animais apreendidos ou
dos imoveis onde ocorrer agbes resgate ou socorro de animais de grande porte, ou proceder
notificagao por edital, observando a legislagao vigente, respeitada a competéncia dos agentes
de fiscalizagao;

X - integrar os expedientes administrativos do Curral Municipal com a Superintendéncia
de Fiscalizacdo e Avaliacdo Ambiental para prestagdo do servico de devolugdo aos
proprietarios de animais apreendidos, observando a legislacao vigente.

Xl - desenvolver e coordenar os expedientes administrativos e outras atividades
desenvolvidas na unidade, destinadas a consecugao dos seus objetivos.

Paragrafo unico. As fungbes e coordenacgdo das atividades e servigos prestados nesta
unidade serao exercidas por um Coordenador.

paGERE A Coordenadoria de Agdes de Protecao Animal tem como competéncia a gestao e
operacionalizacao das politicas de educagao a agdes publicas em prol da causa animal, com
atribuicoes de:

| - Execucéo de politicas publicas de educagdo humanitaria para a promoc¢ao do bem-
estar animal no Municipio e atender as diretrizes de protecdo e cuidados animais, em

consonancia com as normas vigentes;

Il - Acompanhar e cooperar em ag¢oes conjuntas executadas por outros érgaos e agentes
atuantes na causa animal, observadas suas competéncias;

Il - Executar agdes de educacao e conscientizacao coletivas referentes aos cuidados e
protecao dos animais;

IV - Executar campanhas periddicas contra os maus tratos aos animais;

V - Promover eventos para capacitacao e divulgacdo de campanhas em prol da causa
animal;

VI - Atuar, em conjunto com a Secretaria de Saude, nas campanhas de vacinagao e de
castracao de animais;



VIl - Desenvolver e coordenar os expedientes administrativos e outras atividades
desenvolvidas na unidade, destinadas a consecugao dos objetivos da Geréncia de Protegao
Animal.

Paragrafo unico. As fungbes e coordenacgdo das atividades e servigos prestados nesta
unidade serao exercidas por um Coordenador.

CUECEEE A Superintendéncia de Paisagismo e Manejo Ambiental tem como competéncia a
gestdo das agbes de manejo ambiental realizadas no Municipio, sendo suas atividades
focadas nos recursos floristicos, com atribuigcbes de:

| - gerir todas as acdes executadas pelas geréncias de sua composigdo promovendo a
conexao entre as agoes de paisagismo, arborizacao urbana, manejo e educagédo ambiental;

Il - supervisionar os procedimentos e pedidos de autorizacdo para corte e poda de
arvores;

Il - propor e orientar a execug¢do do Plano de Arborizagdo Urbana aplicavel ao municipio,
incluindo as agdes para sua implementagao, execugao e revisao sempre que aplicavel;

IV - distribuir acées de vistorias associadas aos procedimentos e agdes geridos nas
Geréncias de vinculadas a sua estrutura;

V - coordenar os expedientes e acdes desempenhadas com o objetivo de cumprimento
das clausulas dos Termos de Ajustamento de Conduta que possuem objetivos ambientais,
cuja responsabilidade de cumprimento € da Superintendéncia de Paisagismo e Manejo
Ambiental ou das unidades diretamente integradas a sua estrutura;

VI - coordenar a execugao dos planos, projetos e plantios determinados sobre as areas
de dominio publico;

VIl - coordenar as atividades que visem a celebragdo de convénios e parcerias com
orgaos e entidades publicas e privadas, referentes as atividades de paisagismo, manejo
ambiental ou recuperagado floristica, respeitando as competéncias Subsecretaria Municipal,
Assessoria Administrativa e Financeira e da Assessoria de Normas e Procedimentos
Ambientais da SMMADS;

VIII - levantar e disponibilizar a Assessoria de Relacionamentos e Comunicag¢édo
Ambiental, para devida complementacdo e atualizacdo do banco de dados de informacdes
ambientais e sanitarias do municipio, dados sistematizados relacionados as agdes promovidas
e servigos prestados na Superintendéncia;

IX - supervisionar a elaboragéo e aprovar as propostas de atos normativos, instrugées de
servigo, termos de referéncia e outros documentos técnicos relacionados as matérias de
paisagismo e manejo ambiental, respeitadas as atribuicbes da Assessoria de Normas e
Procedimentos Ambientais e do Conselho Ambiental;

X - emitir recomendacdes administrativas e prestar o apoio necessario as decisées do
Secretario Municipal de Meio Ambiente ou do Conselho Ambiental;

Xl - articular-se com os érgaos e entidades municipais para fomento das atividades



econbmicas compativeis com as premissas ambientais, em especial aqueles que relativas a
agricultura familiar e sustentavel e ao turismo ambiental, visando integrar as respectivas
politicas e agdes da administragcdo voltadas para o desenvolvimento econémico-financeiro
sustentavel do municipio;

XIlI - executar outras atividades relacionadas ao paisagismo e manejo ambiental no
municipio e/ou de atribuicdo objetiva dos profissionais que compdem sua estrutura de pessoal;

XIll - coordenar as atividades necessarias para elaboragédo, execucdo e manejo dos
planos propostos para areas correspondentes a Unidades de Conservagao instituidas no
municipio;

XIV - gerenciar as agdes de paisagismo realizadas sobre as areas de dominio ou uso
publico;

XV - desenvolver e coordenar os expedientes administrativos e outras atividades
desenvolvidas na unidade, visando a consecuc¢ao dos seus objetivos.

Paragrafo Unico. As fungdes e coordenagao das atividades e servigos prestados nesta
unidade serdo exercidas por um Superintendente.

m A Assisténcia de Paisagismo e Manejo Ambiental tem como competéncia o
assessoramento da Superintendéncia a que esta subordinada na execugdo de servigos e
gerenciamento de assuntos especiais por sua gravidade, abrangéncia ou maior interesse
publico ou que exijam expedientes sistematicos e permanentes, incluindo aqueles realizados
com o objetivo a orientagédo e integracdo dos servigcos prestadas nas unidades diretamente
vinculadas a sua estrutura, com atribuicoes de:

| - prestar assisténcia direta e especializada ao Superintendente de Paisagismo e Manejo
Ambiental em suas atividades e funcoes;

Il - realizar a gestdo administrativa sistematizada do cumprimento de condicionantes,
compromissos e de diretrizes técnicas cuja responsabilidade de cumprimento é das unidades
vinculadas a Superintendéncia de Paisagismo e Manejo Ambiental, respeitadas as
competéncias dos demais 6rgaos da SMMADS que possuem atribuicdo de monitoramento;

Il - exercer a gestdo sistematica e o acompanhamento do cumprimento das clausulas
dos Termos de Ajustamento de Conduta que possuem objetivos ambientais, cuja
responsabilidade de cumprimento € da Superintendéncia de Paisagismo e Manejo Ambiental
ou das unidades diretamente integradas a sua estrutura;

IV - auxiliar a supervisao e orientacdo dos registros de dados técnicos nos instrumentos
de planejamento, gestdo e organizagcdo administrativa e territorial adotados na Secretaria,
executados pelas Geréncias vinculadas a estrutura da Superintendéncia;

V - promover a tramitacdo orientada, andlise e a gestdo de protocolos fisicos e
eletrénicos relacionados as atividades da Superintendéncia de Paisagismo e Manejo
Ambiental;

VI - promover as publicagdes dos atos administrativos relacionados a Superintendéncia
de Paisagismo e Manejo Ambiental, bem como das unidades vinculadas a sua estrutura.



Paragrafo unico. As fungbes e coordenacgdo das atividades e servigos prestados nesta
unidade serao exercidas por um Assistente de Gabinete.

AUEGEE A Geréncia Paisagismo e Arborizagdo Urbana tem como competéncia a gestao das
acoes de paisagismo e arborizacdo realizadas nas é&reas urbanas do municipio, com
atribuicoes de:

| - incentivar e coordenar os trabalhos proposto com objetivo de elaboracdo e execugao
do Plano de Arborizacao Urbana do Municipio;

Il - gerir os procedimentos e analisar as requisicdes de supressao, corte ou poda de
exemplares arbéreos isolados situadas no perimetro urbano do municipio;

Il - incentivar a integragao entre a natureza e 0s seres humanos e promover a criagao de
micro e macropaisagens, de acordo com critérios estéticos e sustentaveis, de acordo com
cada lugar do territério municipal;

IV - disseminar técnicas de plantios, cuidados e monitoramento de vegetais plantados
com fins paisagisticos;

V - atuar em observancia e fomentando a divulgacdo das dos atos publicados com
objetivo de protecdo dos individuos arboreos ameagados de extincdo ou especialmente
protegidos;

VI - analisar requisi¢cdes e prestar diretrizes técnicas com objetivo de orientar plantios
isolados, arborizagdo e/ou paisagismo urbano;

VIl - criar e ampliar ambientais e lugares que possam elevar a qualidade de vida e o
sentimento de pertencimento e bem-estar da populagéo local;

VIII - proceder Notificagbes Administrativas necessarias para o escorreito prosseguimento
dos processos sob sua gestéo;

IX - emitir recomendag¢des administrativas e prestar o apoio técnico necessario as
decisdes do Secretario Municipal de Meio Ambiente ou do Conselho Ambiental;

X - instruir e gerenciar os procedimentos administrativos instaurados com objetivo de
regularizacdo do corte ou poda de arvores isoladas, necessarios para a implantacdo de
empreendimentos, obras, servicos publicos executados pela administracdo municipal,
respeitadas as competéncias das demais unidades da SMMADS;

XI - inserir nas ferramentas de registros de dados geoespaciais adotadas pela SMMADS
e atualizar sempre que necessario, 0s servigos ambientais e tarefas concluidas na unidade,
considerando o objetivo e natureza das requisi¢des, seguindo os padroes comuns e diretrizes
apresentadas pela Superintendéncia;

XIlI - avaliar requisicoes ou propostas de Termo de Ajustamento de Conduta cujos
objetivos se relacionam a exigéncias de plantios isolados;

XIll - desenvolver e coordenar os expedientes administrativos e outras atividades



desenvolvidas na unidade, destinadas a consecugao dos seus objetivos.

Paragrafo unico. As fungbes e coordenacgdo das atividades e servigos prestados nesta
unidade serao exercidas por um Gerente.

A Coordenadoria de Plantios e Manejo Ambiental tem como competéncia a
coordenagao dos plantios realizados no Municipio com finalidade paisagistica ou reparatéria,
bem como os servicos de corte e poda de arvores executados em areas publicas ou privadas
do Municipio, com atribui¢cdes de:

| - avaliar os métodos e técnicas empregadas nos plantios realizados bem como
acompanhar o desenvolvimento das espécies plantadas isoladamente por exigéncia
compensatdria ou em agbes planejadas ou voluntérias de arborizacdo e/ou de paisagismo
urbano;

Il - coordenar os servigos de corte e poda de arvores isoladas executados pela SMMADS;

Il - coordenar os servigcos de paisagismo executados pela SMMADS nas areas de
dominio ou uso publico do Municipio;

IV - orientar, em campo, sempre que designado, os servicos emergenciais de corte e
poda de arvores realizados em propriedades privadas;

V - providenciar o atendimento e retorno devido a populagdo e autorizadas sobre os
requerimentos de corte e poda de arvores situadas em areas de dominio ou uso publico;

VI - coordenar a coleta, manejo e destinacdo final adequada do rendimento lenhoso
oriundo do corte e poda de arvores executados em dreas de dominio e uso publico,
providenciando junto ao IEF - Instituto Estadual de Flores, sempre que aplicavel, o devido
registro de controle destas atividades bem como dos equipamentos utilizados nestes servigos;

VIl - inserir nas ferramentas de registros de dados geoespaciais adotadas pela SMMADS
e atualizar sempre que necessario, 0s servigos ambientais e tarefas concluidas na unidade,
considerando o objetivo e natureza das requisi¢des, seguindo os padroes comuns e diretrizes
apresentadas pela Superintendéncia;

VIIl - desenvolver e coordenar o0s expedientes administrativos e outras atividades
desenvolvidas na unidade, destinadas a consecugao dos seus objetivos.

Paragrafo Unico. As fungdes e coordenagao das atividades e servigos prestados nesta
unidade serdo exercidas por um Coordenador.

cUSCEEE A Geréncia Monitoramento Floristico tem como competéncia o gerenciamento de
acoes com foco no monitoramento espacial da cobertura vegetal e das praticas de manejo
ambiental realizadas no Municipio, com atribuicdes de:

| - monitorar as condicionantes ambientais vinculadas aos processos regulatérios geridos
pela Geréncia Paisagismo e Arborizagdo Urbana e pela Geréncia de Intervengdo Ambiental,
respeitadas as competéncias de outros 6rgaos de monitoramento que compdem a estrutura da
SMMADS;



Il - produzir dados geoespaciais que apontem, no minimo, as seguintes localidades:

a) onde predominam fragmentos de vegetacdo com relevancia ambiental;

b) onde fora autorizado acdes de intervengdo ou manejo ambiental, incluindo o corte e
poda de arvores;

c) onde fora estabelecida execugao de acdes compensatérias de reparagdo ambiental,
contemplando plantios isolados, reabilitacdo ou recuperacao, conservacao ou outras similares
com finalidades de projetadas principalmente sobre os recursos floristicos;

d) catalogadas para indicacao de projetos de reabilitagao ou recuperagao floristica.

IIl - avaliar e monitorar o cumprimento das clausulas dos Termos de Ajustamento de
Conduta que possuem objetivos ambientais, cuja responsabilidade de cumprimento é da
Superintendéncia de Paisagismo e Manejo Ambiental ou das unidades diretamente integradas
a sua estrutura;

IV - inserir nas ferramentas de registros de dados geoespaciais adotadas pela SMMADS
e atualizar sempre que necessario, 0s servigos ambientais e tarefas concluidas na unidade,
considerando o objetivo e natureza das requisi¢des, seguindo os padroes comuns e diretrizes
apresentadas pela Superintendéncia;

V - executar pesquisa requisitada para integrar servico de apuragdo de dnus ambiental,
com foco na identificacdo e verificacdo da regularidade de atividades promotoras de
intervengbes ambientais sobre os recursos floristicos ou sobre a vegetacao, executadas em
propriedades/iméveis situados no territério municipal;

VI - emitir recomendacbes administrativas e prestar o apoio técnico necessario as
decisdes do Secretario Municipal de Meio Ambiente ou do Conselho Ambiental;

VIl - analisar medidas propostas com objetivo de conservacdo, recuperagao ou
reabilitagao floristica;

VIl - fornecer subsidios e diretrizes técnicas que tenham objetivo de promover a
recuperagao da vegetacao;

IX - desenvolver e coordenar os expedientes administrativos e outras atividades
desenvolvidas na unidade, visando a consecug¢ao dos seus objetivos.

Paragrafo unico. As fungbes e coordenacdo das atividades e servigos prestados nesta
unidade serao exercidas por um Gerente.

IUEEN A Geréncia de Areas de Interesse Ambiental tem como atribuicdes tem como
competéncias gestao e a promocao de politicas de conservagao, preservagao areas protegida

e de espagos livres destinado ao uso ambiental existentes no municipio, com atribuigbes de:

| - executar e coordenar os servicos de proposicdo e revisdo do Plano de Manejo da
Apas Municipais;

II - emitir diretrizes para Recuperac¢do de Ambiental com foco nos recursos floristicos;

Il - analisar os projetos e planos apresentados com finalidade de conservagéo,
requalificacdo ou recuperagdo ambiental com foco na reabilitacdo da flora, avaliar e



acompanhar a execuc¢ao destes projetos;

IV - emitir recomendac¢des administrativas e prestar o apoio técnico necessario as
decisdes do Secretario Municipal de Meio Ambiente ou do Conselho Ambiental;

V - opinar em procedimentos de contratagdo, dispositivos do termo de parceria e outras
operacOes administrativas relacionadas a gestdo de unidades de conservagdo e de areas
publicas com finalidade ambiental;

VI - incentivar e orientar a pratica de levantamento, demarcacao e averbacdo em
matriculas das areas de preservacdo permanente ou reservas legais incidentes sobre os
imoveis de propriedades privada;

VII - avaliar requisicoes ou propostas de Termo de Ajustamento de Conduta cujos
objetivos se relacionam com a recuperagao ou reabilitagdo ambiental de areas;

VIl - inserir nas ferramentas de registros de dados geoespaciais adotadas pela SMMADS
e atualizar sempre que necessario, 0s servicos ambientais e tarefas concluidas na unidade,
considerando o objetivo e natureza das requisi¢des, seguindo os padroes comuns e diretrizes
apresentadas pela Superintendéncia;

IX - desenvolver e coordenar os expedientes administrativos e outras atividades
desenvolvidas na unidade, visando a consecuc¢ao dos seus objetivos.

Paragrafo Unico. As fungdes e coordenagao das atividades e servigos prestados nesta
unidade serao exercidas por um Gerente.

LUS (N A Coordenadoria de Planejamento e Recuperagao Ambiental, tem por competéncias
coordenagao das agbes relacionadas ao planejamento e a recuperagéao ambiental de areas do
Municipio, com atribuicdes de:

| - coordenar e executar as atividades realizadas com objetivo de preservacdo ou
conservacao de areas de interesse ambiental, bem como orientar e gerir a execugao de agoes
especificas relacionadas ao manejo, conservacao, reabilitacdo e recuperacdo das éareas
verdes, areas de preservacdo permanente, parques lineares e dos demais espacos de
interesse ambiental do Municipio, visando o aprimoramento de suas qualidades ambientais;

Il - coordenar a execucdo de projetos e planos propostos sobre as Areas Prioritaria de
Implementacao de Politicas Ambientais previstas no Plano Diretor;

IIl - incentivar, coordenar e participar dos expedientes de levantamento, demarcagéo,
averbacgao e registros em matriculas de areas de dominio publico de preservagao permanente,
reserva legal ou destinada conservagao e uso prioritariamente ambiental;

IV - contribuir nas andlises e expedientes realizados com o objetivo de definir ou orientar
as formas de uso e ocupacao excepcionalmente permitidas nas com finalidades exclusivas ou
prioritariamente ambientais do municipio, observando o Cédigo Florestal e demais restricoes e
requisitos aplicaveis conforme o caso;

V - acompanhar a elaboragédo, implementacdo e revisdo do Plano de Manejo das
Unidades de Conservacao demarcadas no Municipio, quando couber, garantindo o seu



carater participativo;

VI - participar e coordenar pesquisas e diagndsticos que incentivem a integracdo das
unidades de conservacao e das areas com finalidade ambientais demarcadas no municipio
demais atividades com fim de diagnéstico e levantamento recursos naturais ou areas de
relevancia ambiental do Municipio;

VIl - fomentar a compatibilizacdo dos interesses dos diversos atores segmentos sociais
relacionados com as unidades de conservagao, parques e areas verdes do Municipio;

VIIl - desenvolver e coordenar o0s expedientes administrativos e outras atividades
desenvolvidas na unidade, visando a consecuc¢ao dos seus objetivos.

Paragrafo unico. As fungbes e coordenacdo das atividades e servigos prestados nesta
unidade serao exercidas por um Coordenador.

Secao Xl
Da Secretaria Municipal de Esportes e Cultura

A Secretaria Municipal de Esportes e Cultura tem por finalidade coordenar, planejar
e executar programas, projetos e atividades relacionadas com esportes, recreacao, lazer e
cultura para a populagdo do Municipio, bem como coordenar, planejar e executar os Eventos
da Prefeitura, competindo-lhe:

| - planejar e coordenar programas, projetos e atividades que visem ao desenvolvimento
cultural;

Il - dirigir a execugao de projetos, programas e atividades de agéo cultural do Municipio;
Ill - planejar e coordenar as atividades de casas de espetaculos, museus, bibliotecas,
arquivos, centros culturais e outras atividades culturais promovidas ou patrocinadas pelo

Municipio;

IV - promover, conjuntamente com 0s responsaveis pelas Administragbes Regionais,
manifestagdes culturais organizadas pela populagéo dos bairros ou de interesse desta;

V - implantar a politica municipal de arquivos, mediante o recolhimento e catalogagéo de
documentos produzidos e recebidos pela Administragdo Publica no ambito do Poder
Executivo, bem como estabelecer normas, gerir, conservar e organizar os arquivos publicos

municipais, de modo a facultar o seu acesso ao publico interessado;

VI - articular-se com entidades publicas ou privadas visando aprimorar 0S recursos
técnicos e operacionais;

VII - gerir os Fundos Municipais de incentivo ao Esporte e da Cultura;
VIII - promover as atividades de praticas esportivas e recreativas para a populagao;

IX - coordenar as atividades de planejamento, implantagéo e controle de equipamentos
esportivos no Municipio;



X - criar implementar projetos interdisciplinares que integrem a Cultura, Esportes e o
Lazer no Municipio;

XI - coordenar a execucéao de suas atividades administrativas e financeiras;

XII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

LU (PA Para o exercicio de suas competéncias a Secretaria Municipal de Esportes e Cultura
tem a seguinte estrutura organizacional basica:

| - Gabinete do Secretério;

Il - Subsecretario Municipal;

Il - Assessoria Especial;

IV - Superintendéncia de Esporte e Lazer:

a) Geréncia de Gestao de Projetos e Incentivo ao Esporte;
b) Geréncia Projetos Sociais Esportivos para Mulher e Idoso:

b) 1 Coordenacgéo de Projeto Social para o 1doso;
b) 2 Coordenagao de Projeto Social para Mulher.
c) Coordenagéao de Projetos Sociais Esportivos para Criangas, Jovens e Adultos:

¢) 1 Coordenacgéo de Projeto Futebol de Campo;
c) 2 Coordenacao de Projeto de Futsal;
c¢) 3 Coordenacao de Projeto de Vélei.

d) Geréncia de Fomento e Incentivo ao Esporte:

d) 1 Coordenacao de Gestao do ICMS Esportivo e Parcerias;

d) 2 Coordenagéao de Gestao dos Recursos Esportivos - Federal e Estadual;
d) 3 Coordenacao de Gestao das ac¢des de Incentivo ao Esporte;

d) 4 Coordenagéao de Eventos Esportivos.

e) Geréncia de Gestao de Instalagbes Esportivas:

e) 1 Coordenacgao de Gestao de Espacgos Multiuso Esportivos;

e) 2 Coordenagao de Manutencdo e Conservacao dos Equipamentos; Esportivos -
Academias ao Ar Livre e Playgrounds;

e) 3 Coordenacao de Gestao do Parque Ecolégico;

e) 4 Coordenacgao de Gestao das Quadras Esportivas;

e) 5 Coordenacao de Gestdao dos Campos Esportivos;

V - Superintendéncia de Cultura:
a) Geréncia de Gestao e Implantacao das Politicas Culturais:

a) 1. Coordenacao de Gestao de Captagao de Recursos Culturais e Parcerias;



a) 2. Coordenagao de Gestao dos Recursos Federal e Estadual;

a) 3. Coordenagao de Convénios e Parcerias Culturais.
b) Geréncia de Fomento e Incentivo a Cultura:

b) 1. Coordenagao de Projetos e Agbes de Incentivo a Cultura.
¢) Coordenagéao de Gestao de Economia Criativa:

c) 1. Coordenagéao das Feiras Livres;
c) 2. Coordenacao de Eventos Culturais.
d) Geréncia de Gestao do Patriménio Histérico Cultural:

d) 1. Coordenacao do Arquivo Publico Municipal;

d) 2. Coordenacéao do Patrimé6nio Historico Cultural.

e) Geréncia de Gestao e Manutengéo de Espacos Culturais.
f) Geréncia dos Espagos Multiuso de Cultura:

f
f
f
f

1 Coordenacao do CEU das Artes - Jardim Colonial;

2 Coordenacao do Centro Cultural da Juventude;

3 Coordenacgao da Casa da Mdsica;

4 Coordenacgao de Gestao e Manutencao da Casa de Cultura.

— = — =

VI - Superintendéncia de Gestéo, Planejamento e Controle:
a) Geréncia de Gestao e Planejamento;
b) Geréncia de Controle Orcamentario;
b) 1 Coordenacao de Controle Orcamentario.
)

c) Geréncia de Processos e Aquisigdes:

c) 1 Coordenacao de Processos.
d) Geréncia de Convénios e Parcerias:

d) 1 Coordenacéao de Prestacédo de Contas.
e) Geréncia de Contratos:

e) 1 Coordenacado de Contratos e Controle de Processos.
f) Geréncia de Logistica e Patriménio:

f) 1 Coordenacao Logistica e Patrimdnio.
Sao atribuigcdes do Gabinete do Secretério:

| - gerenciar a agenda do secretério, agendar reunides, compromissos e eventos, e
garantir que ele esteja ciente de sua programacao diaria.

Il - lidar com a comunicagéao direta entre 0 secretario e outros membros da equipe, bem
como com partes externas, garantindo um fluxo eficiente de informacdes.

Il - recepcionar visitantes, autoridades e delegacgbes, fornecendo suporte logistico e
organizando agendas para encontros.


https://leismunicipais.com.br/a/mg/r/ribeirao-das-neves/lei-delegada/2017/0/2/lei-delegada-n-2-2017-dispoe-sobre-a-estrutura-organizacional-da-administracao-direta-do-poder-executivo-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/mg/r/ribeirao-das-neves/lei-delegada/2017/0/3/lei-delegada-n-3-2017-cria-cargos-de-provimento-em-comissao-de-direcao-e-assessoramento-municipal-dam-e-funcoes-gratificadas-de-coordenacao-fgc-no-mbito-da-administracao-direta-do-poder-executivo-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/mg/r/ribeirao-das-neves/lei-delegada/2017/0/2/lei-delegada-n-2-2017-dispoe-sobre-a-estrutura-organizacional-da-administracao-direta-do-poder-executivo-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/mg/r/ribeirao-das-neves/lei-delegada/2017/0/2/lei-delegada-n-2-2017-dispoe-sobre-a-estrutura-organizacional-da-administracao-direta-do-poder-executivo-e-da-outras-providencias

IV - auxiliar na elaboracdo de documentos oficiais, relatorios, apresentagbes e
correspondéncias, garantindo que estejam de acordo com os padrdes institucionais.

V - coordenar a realizagao de reunides, preparar pautas, convocagoes, e providenciar a
logistica necessatria.

VI - gerenciar o fluxo de documentos dentro do gabinete, assegurando que informagdes
importantes sejam transmitidas de forma eficiente.

VIl - manter e organizar arquivos de documentos relevantes, garantindo facil acesso a
informacdes passadas quando necessario.

VIII - participar na gestao das rela¢des publicas do secretario, ajudando a manter uma
imagem positiva e apropriada da institui¢ao.

IX - organizar e coordenar viagens oficiais do secretério, incluindo logistica, itinerarios, e
apoio durante a viagem.

X - gerenciar chamadas telefénicas, filtrando e direcionando chamadas conforme a
necessidade.

XI - colaborar na gestdo do orgamento do gabinete, garantindo que os recursos sejam
utilizados de forma eficiente e de acordo com as politicas institucionais.

XIl - prestar assessoramento estratégico ao secretario, fornecendo informacoes
relevantes e andlises para auxiliar na tomada de decisdes.

XIll - acompanhar prazos e compromissos importantes, garantindo que o secretario
esteja ciente de todas as responsabilidades e obrigagoes.

XIV - lidar com informagbes confidenciais e sensiveis, mantendo a privacidade e a
seguranga das comunicagoes.

XV - estabelecer o elo entre o governo (Prefeito) e o Secretario de Esporte e Cultura.
Séo atribuigbes da Subsecretaria de Esporte e Cultura:

| - assessorar 0 Secretario na elaboragao e implantagdo de projetos e programas, de
acordo com as diretrizes politicas fixadas pela Administracao Municipal;

Il - deliberar conjuntamente nas diretrizes fixadas, quando assim decidido pelo Titular da
Pasta;

Il - substituir o Titular da Pasta no exercicio de suas fungbes, em seus impedimentos e
auséncias e agir por delegagédo do Secretario.

Sao atribuigbes da Assessoria Especial de Esporte e Cultura:

| - assessorar, diretamente, o Secretario em assuntos relativos a Pasta, e os 6rgéos e
entidades vinculados a Secretaria;



Il - promover a articulagdo do Secretario com 6rgaos e entidades publicas e privadas;

Il - participar da elaboragdo de planos, programas e projetos relativos as fung¢des da
Secretaria.

S50 atribuicdes da Superintendéncia de Esportes e Lazer:

| - planejar, orientar, dirigir e controlar, em articulacdo com o Secretario Municipal, as
atividades da estrutura organizacional da Secretaria;

Il - estabelecer diretrizes para a politica municipal de esporte e lazer;
Il - planejar, acompanhar e avaliar a execugao das atividades de esporte e lazer;

IV - desenvolver programas, projetos e estratégias para desenvolvimento do esporte no
municipio;

V - contribuir com o poder publico municipal para a formulagéo de ac¢des voltadas para a
integragéo da pratica de esportes e lazer com as politicas de saude, educacao, cultura e
defesa social de direitos;

VI - definir diretrizes para elaboracao da programacéao periddica das atividades de lazer;

VIl - coordenar a administracdo das pracas de esporte, areas e equipamentos esportivos;

VIl - coordenar agdes e campanhas educativas de incentivo a pratica de esportes;

IX - propor a celebragédo de convénios de cooperagédo com entidades publicas e/ou
privadas, visando especialmente a obtengao de recursos para o setor de esporte;

X - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdao dos seus
objetivos.

Séo atribuigbes da Geréncia de Gestao de Projetos e Incentivo ao Esporte:
| - planejar e executar projetos de interacao esportiva.

Il - realizar o planejamento e execugao de projetos, de acordo com os planos de agbes e
o cronograma. Operacionaliza eventos, cursos e palestras dos projetos.

Il - acompanha e avalia os resultados dos projetos executados, IV - executar leis de
incentivo ao esporte.

V - planejar e executar palestras, congressos, torneios, feiras ou exposi¢coes.

Séo atribuigcbes da Geréncia de Gestao de Projetos Sociais Esportivos para Mulher e
o ldoso:

| - participar na elaboragdo de planos estratégicos especificos para projetos sociais
esportivos destinados a mulheres e idosos, alinhando-os aos objetivos gerais da secretaria;



Il - criar e desenvolver projetos sociais esportivos que atendam as necessidades e
interesses especificos de mulheres e idosos na comunidade;

lll - coordenar a implementagao pratica dos programas sociais esportivos, assegurando
que eles sejam acessiveis, inclusivos e promovam a participacao ativa;

IV - desenvolver e oferecer treinamentos para instrutores e voluntarios envolvidos nos
projetos, visando aprimorar suas habilidades na gestédo de atividades esportivas voltadas para

mulheres e idosos;

V - promover a participacdo ativa da comunidade, incentivando a adesao de mulheres e
idosos aos programas esportivos e culturais;

VI - garantir a acessibilidade fisica e social dos espacos esportivos e culturais, tornando-
os adequados para mulheres e idosos;

VIl - estabelecer parcerias com organizagdes locais, grupos comunitarios, entidades
governamentais e empresas para apoiar e fortalecer os programas sociais;

VIII - implementar sistemas de monitoramento e avaliacdo para medir o impacto dos
programas sociais, identificando areas de sucesso e oportunidades de melhoria;

IX - integrar componentes de saude e bem-estar nos programas, considerando as
necessidades especificas de mulheres e idosos;

X - promover a inclusdo e a diversidade nos programas, reconhecendo as diferentes
habilidades, interesses e experiéncias das participantes;

XI - desenvolver estratégias eficazes de divulgagao para alcangar mulheres e idosos na
comunidade, informando sobre os beneficios e oportunidades oferecidos pelos programas

sociais;

XIl - organizar eventos esportivos e culturais especificos para mulheres e idosos,
proporcionando oportunidades de socializacdo e integracao;

Xl - implementar medidas para prevenir lesfes e garantir a seguranga durante as
atividades esportivas, especialmente para idosos;

XIV - desenvolver estratégias que promovam o empoderamento de mulheres e idosos,
contribuindo para a incluséo social e melhoria da qualidade de vida.

LUS (N S30 atribuicdes da Coordenagao de Projeto Social para o Idoso:
| - desenvolver e coordenar programas esportivos para idosos;
Implementar a¢6es sociais voltadas para o bem-estar e inclusao dos idosos;

Il - participar na elaborag@o de projetos sociais, definindo objetivos, metas, atividades e
estratégias de implementacao;

Il - contribuir para o desenvolvimento de planos estratégicos que alinhem os projetos



sociais aos objetivos mais amplos da organizacao;

IV - identificar e buscar fontes de financiamento para os projetos sociais, incluindo
parcerias, doagoes, subsidios governamentais e recursos privados;

V - gerenciar o orgcamento atribuido aos projetos, garantindo o uso eficiente dos recursos
disponiveis;

VI - supervisionar a equipe envolvida nos projetos, atribuindo responsabilidades,
fornecendo orientagéo e avaliando o desempenho;

VIl - coordenar a implementagao das atividades previstas nos projetos sociais, garantindo
que elas estejam alinhadas com os objetivos definidos;

VIII - buscar constantemente inovagdes e melhores praticas para aprimorar os projetos
sociais e atender as necessidades emergentes da comunidade;

IX - conduzir pesquisas e avaliagbes para identificar as reais necessidades da
comunidade, adaptando os projetos de acordo com as demandas identificadas.

saval8 S30 atribuicdes da Coordenacao de Projeto Social para a Mulher:
| - criar e gerenciar projetos esportivos especificos para mulheres;
Il - promover a participagdo feminina em atividades esportivas;

Il - participar na elaboracao de projetos sociais, definindo objetivos, metas, atividades e
estratégias de implementacao;

IV - contribuir para o desenvolvimento de planos estratégicos que alinhem os projetos
sociais aos objetivos mais amplos da organizacao;

V - identificar e buscar fontes de financiamento para os projetos sociais, incluindo
parcerias, doacoes, subsidios governamentais e recursos privados;

VI - gerenciar o orcamento atribuido aos projetos, garantindo o uso eficiente dos recursos
disponiveis;

VIl - supervisionar a equipe envolvida nos projetos, atribuindo responsabilidades,
fornecendo orientagéo e avaliando o desempenho;

VIl - coordenar a implementacdo das atividades previstas nos projetos sociais,
garantindo que elas estejam alinhadas com os objetivos definidos;

IX - buscar constantemente inovagdes e melhores praticas para aprimorar os projetos
sociais e atender as necessidades emergentes da comunidade;

X - conduzir pesquisas e avaliagbes para identificar as reais necessidades da
comunidade, adaptando os projetos de acordo com as demandas identificadas.

Sao atribuicbes da Coordenacdo de Gestdo de Projetos Sociais Esportivos para



Crianga, Jovens e Adultos:

| - coordenar projetos de futebol de campo, futsal e vélei;

Il - incentivar a participacéo de diferentes faixas etérias na pratica esportiva;

Il - desenvolver e coordenar projetos de esporte adaptado;

IV - avaliar o desenvolvimento esportivo dos participantes e adaptar os programas;
Séo atribuigbes da Coordenacgao de Projeto Futebol de Campo:

| - executar atividades da modalidade especifica dentro do ambito esportivo;

II - formalizar planos e documentos pertinentes a modalidade esportiva;

Il - avaliar os resultados da metodologia aplicada através de analises periddicas;

IV - participar de forma efetiva dos eventos organizados pela Secretaria Municipal de
Esporte e Cultura.

Sao atribuigdes da Coordenacgéo de Projeto Futsal:
| - executar atividades da modalidade especifica dentro do ambito esportivo;
Il - formular planos e documentos pertinentes a modalidade esportiva;
Il - avaliar os resultados da metodologia aplicada através de analises periédicas;

IV - participar de forma efetiva dos eventos organizados pela Secretaria Municipal de
Esporte e Cultura.

Sao atribuigdes da Coordenagéao de Projeto Volei:
| - executar atividades da modalidade especifica dentro do ambito esportivo;
II - formalizar planos e documentos pertinentes a modalidade esportiva;
Il - avaliar os resultados da metodologia aplicada através de analises periédicas;

IV - participar de forma efetiva dos eventos organizados pela Secretaria Municipal de
Esporte e Cultura.

LUAVAER S30 atribuicdes da Geréncia de Fomento e Incentivo ao Esporte:

| - planejar, desenvolver e implementar projetos esportivos que visem ao crescimento e a
promocao do esporte na comunidade;

Il - buscar fontes de financiamento, patrocinios e parcerias para apoiar os projetos
esportivos, incluindo a elaboragéo de propostas e a prestacao de contas aos financiadores;



Il - gerenciar programas de incentivo fiscal voltados para o esporte, facilitando a
captacao de recursos por meio de deducdes fiscais para empresas que investem em projetos
esportivos;

IV - estabelecer e manter parcerias com empresas, instituicbes e patrocinadores
interessados em apoiar o desenvolvimento esportivo local;

V - avaliar a viabilidade e eficacia de projetos esportivos, garantindo que estejam
alinhados aos objetivos da organizacao e as necessidades da comunidade;

VI - firmar convénios e parcerias com entidades publicas e privadas para fortalecer a
atuacao da Geréncia no fomento ao esporte;

VIl - organizar e apoiar a realizagdo de eventos esportivos que contribuam para o
engajamento da comunidade e a promogao da pratica esportiva;

VIIl - monitorar e avaliar o desempenho dos projetos e programas implementados,
garantindo que alcancem os objetivos estabelecidos;

IX - elaborar estratégias de comunicacdo para promover o0s projetos, eventos e
conquistas relacionadas ao esporte, visando aumentar a visibilidade e atrair mais apoio;

X - contribuir na criagdo, producao, divulgacao e circulacdo dos assuntos destinados ao
esporte, proporcionando a fruicdo e o acesso amplo da populagdo as praticas e vivéncias
esportivas em suas diversas areas e segmentos € nos seus mais diversos aspectos;

XI - apoiar a realizacdo de projetos esportivos, por meio da concessao de incentivos
financeiros para atletas, grupos esportivos e demais instituicdes ligadas ao esporte.

Sé&o atribuigées da Coordenacgéo de Gestdo do ICMS Esportivo e Parcerias:

| - gerenciar o0 processo de ICMS Esportivo, que consiste na distribuicdo de parte do
Imposto sobre Circulagdo de Mercadorias e Servigos (ICMS) a municipios que atendem
critérios relacionados ao esporte, como a realizacdo de eventos esportivos, programas de
incentivo ao esporte, entre outros.

Il - participar do desenvolvimento de planos estratégicos para o uso eficaz dos recursos
do ICMS Esportivo, alinhando-os aos objetivos do desenvolvimento desportivo local.

Il - estabelecer e manter relagdes com 0s municipios para entender suas necessidades e
apoiar iniciativas esportivas que se alinhem aos critérios do ICMS Esportivo.

IV - oferecer capacitagédo técnica e suporte aos municipios para a correta aplicagdo dos
recursos do ICMS Esportivo, visando maximizar o impacto positivo no setor esportivo.

V - avaliar projetos propostos pelos municipios para receber recursos do ICMS Esportivo,
garantindo que estejam de acordo com os critérios estabelecidos.

VI - monitorar a aplicagdo dos recursos do ICMS Esportivo nos municipios, assegurando
que sejam utilizados de acordo com as diretrizes estabelecidas.



VIl - participar na elaboracdo de convénios e acordos entre o 6rgao responsavel pelo
ICMS Esportivo e outras entidades, visando a cooperagao para o desenvolvimento esportivo.

VIIl - gerenciar o orgamento relacionado ao ICMS Esportivo, garantindo sua correta
alocagao e o cumprimento de obrigagcdes financeiras.

IX - implementar sistemas de avaliacdo para medir os resultados e o impacto das
iniciativas esportivas apoiadas pelo ICMS Esportivo.

X - garantir a transparéncia nas ac¢des, divulgando informagbes sobre a distribuigéo e
aplicagao dos recursos do ICMS Esportivo de forma clara para a comunidade.

XI - desenvolver e apoiar programas de educagéo esportiva em parceria com municipios
e instituicdes educacionais.

XII - gerenciar o ICMS Esportivo e estabelecer parcerias estratégicas.

Sao atribuicées da Coordenacédo de Gestao dos Recursos Esportivos - Federal e
Estadual:

| - participar no desenvolvimento de planos estratégicos para o setor esportivo, alinhando
as metas com as politicas publicas, objetivos nacionais ou estaduais e as demandas da

comunidade.

Il - gerenciar o orcamento destinado ao setor esportivo, distribuindo recursos de maneira
eficiente e garantindo a transparéncia nas alocagoes.

Il - colaborar na formulagdo e implementacdo de politicas publicas voltadas para o
desenvolvimento do esporte em ambito federal ou estadual.

IV - coordenar a alocacao de recursos para projetos esportivos, programas de incentivo e
infraestrutura esportiva, considerando as necessidades prioritarias e estratégicas.

V - supervisionar programas e projetos esportivos, desde a concepcao até a execucgao,
garantindo que estejam alinhados com os objetivos estabelecidos.

VI - participar na captagdo de recursos para o0 setor esportivo, buscando parcerias,
patrocinios e outras fontes de financiamento.

VIl - administrar recursos provenientes de fontes federal e estadual.
VIII - assegurar a transparéncia e eficacia na utilizagdo desses recursos.

IX - acompanhar e interpretar mudancas na legislacéao relacionada ao esporte, garantindo
a conformidade e a adaptacdo as normas vigentes.

Sao atribuigdes da Coordenagao de Gestao das Ac¢des de Incentivo ao Esporte:

| - participar na elaboragéo de planos estratégicos para o incentivo ao esporte, alinhando
as acoes com os objetivos e metas estabelecidos;



Il - colaborar na formulagdo e implementagdo de politicas publicas voltadas para o
incentivo ao esporte, visando promover a pratica esportiva e seus beneficios para a
comunidade;

Il - identificar e buscar recursos financeiros para apoiar programas e projetos esportivos,
incluindo parcerias, patrocinios e verbas governamentais;

IV - desenvolver e coordenar programas de incentivo ao esporte, como bolsas de estudo
para atletas, subsidios para clubes esportivos e iniciativas que promovam a pratica regular de

atividades fisicas;

V - estabelecer parcerias com entidades esportivas, escolas, clubes, empresas e
organizagdes nao governamentais para fortalecer as a¢des de incentivo ao esporte;

VI - participar no desenvolvimento de projetos que visem a construcdo ou melhoria de
infraestrutura esportiva, a realizacao de eventos esportivos e o fomento de praticas esportivas

inovadoras;

VIl - implementar programas de desenvolvimento para atletas, oferecendo treinamento,
suporte técnico e acompanhamento ao longo de suas carreiras;

VIII - identificar e apoiar jovens talentos esportivos, proporcionando oportunidades para
seu desenvolvimento e progresso na carreira;

IX - desenvolver estratégias de comunicagao para promover as agbes de incentivo ao
esporte, informando a comunidade sobre oportunidades e eventos;

X - gerenciar o orcamento destinado as acées de incentivo ao esporte, garantindo sua
correta alocagéo e prestagéo de contas.

S3o atribuicdes da Coordenagéo de Eventos Esportivos:

| - planejar, organizar e coordenar a execu¢do de eventos esportivos, sejam eles
competigbes, torneios, festivais ou outras atividades relacionadas ao mundo esportivo;

Il - participar no desenvolvimento de planos estratégicos para os eventos esportivos,
considerando objetivos, orgamento, cronograma e logistica;

Il - estabelecer metas claras para cada evento esportivo, alinhadas aos propdésitos
institucionais, de marketing, e as expectativas dos participantes e espectadores;

IV - elaborar e gerenciar o orcamento do evento, assegurando que 0S recursos sejam
alocados de maneira eficiente e que as despesas estejam dentro dos limites estabelecidos;

V - buscar e negociar patrocinios e parcerias com empresas, organizacdes e entidades
interessadas em apoiar o evento;

VI - coordenar todos os aspectos logisticos, desde a escolha do local até a preparagao
da infraestrutura necessaria para o evento;

VIl - gerenciar o processo de inscrigao de participantes, assegurando uma comunicagao



eficaz e uma experiéncia positiva para os envolvidos;

VIIl - desenvolver o cronograma do evento e coordenar a programagao, incluindo
cerimbnias de abertura e encerramento, competicdes, palestras e atividades paralelas;

IX - implementar medidas de seguranca para garantir o bem-estar de participantes,
espectadores e equipe de organizacao;

X - desenvolver estratégias de marketing para promover o evento, incluindo campanhas
publicitarias, uso de midias sociais e outras formas de divulgagao;

XI - manter relacionamentos positivos com a imprensa, patrocinadores, autoridades locais
e outros stakeholders relevantes;

XII - coordenar servicos de alimentacao e, se necessario, fornecer informacdes sobre
opcoes de hospedagem para participantes e visitantes;

XIll - formar e liderar um comité organizador, delegando responsabilidades e garantindo
uma colaboracéo eficiente entre os membros;

XIV - implementar sistemas de avaliagao para medir o desempenho do evento, coletando
feedbacks dos participantes e espectadores;

XV - garantir um atendimento ao cliente eficiente, respondendo a consultas e resolvendo
problemas durante o evento;

XVI - considerar préaticas sustentaveis na organizagao do evento, minimizando o impacto
ambiental e promovendo a responsabilidade social;

XVII - fomentar a participacao da comunidade em competicoes e atividades esportivas.
Sao atribuigbes da Geréncia de Gestao de Instalagbes Esportivas:

| - supervisionar a gestao de espagos multiuso esportivos;

Il - coordenar a manutencao de academias ao ar livre e playgrounds;

Il - gerenciar o Parque Ecolégico e outras instalagbes esportivas;

IV - assegurar a adequada utilizagdo dos campos e quadras esportivas;

V - avaliar a eficiéncia das instalagdes e propor melhorias.
Sao atribuigdes da Coordenagao de Gestao de Espagos Multiuso Esportivos:

| - participar do desenvolvimento do planejamento operacional para os espacos multiuso,
considerando uma variedade de eventos, atividades e programas esportivos;

Il - supervisionar equipes de funcionarios, técnicos e pessoal de apoio, garantindo um
ambiente de trabalho colaborativo e eficaz;



Il - coordenar a realizacao de eventos esportivos, exposigcdes, performances, workshops
e outras atividades nos espagos multiuso;

IV - supervisionar a manutencao fisica e conservagdo dos espacos, garantindo que
estejam em boas condi¢des para a realizagéo de atividades esportivas;

V - participar da gestao de programas esportivos desenvolvidos nos espagos multiuso,
promovendo a ampla participacao da comunidade nas diversas modalidades esportivas;

VI - coordenar projetos esportivos especificos realizados nos espagos multiuso,
garantindo a integracdo bem-sucedida desses projetos nos espacgos disponiveis;

VIl - garantir que os espagos multiuso sejam acessiveis a todas as pessoas, promovendo
a inclusao de diferentes grupos e comunidades.

Sao atribuigdes da Coordenagédo de Manutencao e Conservacdo de Equipamentos
Esportivos-Academias ao Ar Livre e Playgrounds:

| - garantir a integridade, seguranca e adequado funcionamento desses espacos publicos
voltados para atividades fisicas e recreagao;

Il - realizar inspecdes periddicas nas academias ao ar livre e playgrounds para identificar
danos, desgastes, e outras questdes que possam comprometer a seguranca e funcionalidade;

Il - implementar programas de manutencao preventiva para evitar problemas antes que
ocorram, como lubrificagdo de equipamentos, reparos pequenos e substituicdo de pegas
desgastadas;

IV - coordenar a realizacdo de reparos necessarios, seja por equipe interna ou
contratando servigos externos, e providenciar a substituicdo de equipamentos danificados ou
obsoletos;

V - garantir que todas as normas de seguranca sejam seguidas, incluindo a instalacdo de
superficies absorventes de impacto, verificagdo da fixacdo de equipamentos e a presenga de
sinalizagbes adequadas;

VI - supervisionar a limpeza regular dos espacos, remogao de residuos, e garantir que as
areas estejam sempre em condigoes higiénicas e agradaveis;

VIl - receber e responder a reclamagdes ou demandas da comunidade em relacdo a
manutencao e conservagao das academias ao ar livre e playgrounds;

VIII - manter registros detalhados de todas as atividades de manutencao realizadas, criar
relatérios regulares sobre o estado dos equipamentos e areas, e documentar intervengdes
realizadas;

IX - colaborar com informacdes especificas na elaboragdo de orcamentos anuais para a
manutencdo e conservagao, considerando a necessidade de reparos, substituicbes e

melhorias;

X - propor e implementar melhorias nos espacgos existentes, bem como colaborar em



projetos de expansao ou instalacdo de novas academias ao ar livre e playgrounds.
Sé&o atribuicoes da Coordenagao de Gestao do Parque Ecologico:

| - gerenciar as atividades de manutencdo, reparagdo e reformas de instalagdes e
equipamentos;

II - definir e otimizar os meios e os métodos de manutencao;

Il - acompanhar as acdes que acontecem nos espacos e acionar a diregdo de projetos
quando necessario para solicitagdo de materiais pertinentes as manutencoes.

Sao atribuigdes da Coordenagao de Gestao das Quadras Esportivas:

| - desenvolver planos operacionais para a gestéao eficiente e a manutencao das quadras
esportivas, alinhando-os com os objetivos e as politicas da organizacao;

Il - coordenar o agendamento e as reservas das quadras esportivas para eventos
esportivos, competigdes, treinamentos e outras atividades, garantindo uma distribuicéo
equitativa e eficiente;

Il - supervisionar a equipe responsavel pela operagdo e manutencdo das quadras,
assegurando que estejam bem preparados e motivados;

IV - implementar programas de manutencdo preventiva para garantir que as quadras
estejam em boas condi¢des e seguras para uso;

V - realizar avaliagdes regulares das quadras esportivas para identificar necessidades de
reparo, melhorias e investimentos;

VI - manter relagbes eficazes com usuarios das quadras, recebendo feedback, lidando
com preocupagdes e garantindo uma experiéncia positiva;

VIl - garantir que as normas de segurangca estejam em conformidade com
regulamentagdes locais e nacionais, promovendo um ambiente seguro para 0S USUArios;

VIl - oferecer treinamento continuo a equipe, incluindo instrucées sobre seguranga,
atendimento ao cliente e procedimentos operacionais;

IX - desenvolver e implementar programas que promovam o uso ativo das quadras, como
aulas de esportes, torneios e eventos recreativos;

X - colaborar na organizacdo de atividades comunitarias nas quadras, promovendo a
participacado e integra¢do da comunidade;

XI - estabelecer parcerias com escolas, clubes, associa¢des esportivas locais e outras
organizagdes para ampliar o alcance das quadras;

XIl - participar na concepg¢ao e implementacao de projetos para melhorar e expandir as
instalagbes das quadras esportivas.



Xl - implementar praticas sustentaveis nas operagbes das quadras, considerando a
gestao de residuos, eficiéncia energética e outros aspectos ambientais.

S&o atribuicdes da Coordenagdo de Gestdo dos Campos Esportivos:

| - desenvolver planos operacionais para a gestao eficiente e a manutencado dos campos
esportivos, alinhando-os com os objetivos e as politicas da organizacao.

Il - coordenar o agendamento e as reservas dos campos esportivos, para eventos
esportivos, competicdes, treinamentos e outras atividades, garantindo uma distribuicdo

equitativa e eficiente.

Il - supervisionar a equipe responsavel pela operacdo e manutencdo dos campos,
assegurando que estejam bem preparados e motivados.

IV - implementar programas de manutengdo preventiva para garantir que os campos
estejam em boas condigbes e seguras para uso.

V - realizar avaliag6es regulares dos campos esportivos para identificar necessidades de
reparo, melhorias e investimentos.

VI - manter relagdes eficazes com usuarios dos campos recebendo feedback, lidando
com preocupagdes e garantindo uma experiéncia positiva.

VIl - garantir que as normas de segurangca estejam em conformidade com
regulamentagdes locais e nacionais, promovendo um ambiente seguro para 0S USUArios.

VIl - oferecer treinamento continuo a equipe, incluindo instrugbes sobre seguranga,
atendimento ao cliente e procedimentos operacionais.

IX - desenvolver e implementar programas que promovam o uso ativo dos campos, como
aulas de esportes, torneios e eventos recreativos.

X - colaborar na organizagdo de atividades comunitarias nos campos, promovendo a
participacao e integracdo da comunidade.

XI - estabelecer parcerias com escolas, clubes, associacbes esportivas locais e outras
organizagdes para ampliar o alcance dos campos.

Xl - implementar praticas sustentaveis nas operagbes dos campos, considerando a
gestao de residuos, eficiéncia energética e outros aspectos ambientais.

XIII - supervisionar a administragdo dos campos esportivos.

XIV - assegurar a adequada utilizacdo dos campos para praticas esportivas.
S3o atribuicdes da Superintendéncia de Cultura:

| - promover e preservar a heranga cultural do Municipio;

Il - apoiar e incentivar atividades e manifesta¢des culturais de interesse das comunidades



das diferentes regides do Municipio;

Il - planejar e coordenar programas, projetos e atividades que visem ao desenvolvimento
cultural;

IV - promover, conjuntamente com as Administracdes Regionais, manifesta¢des culturais
organizadas pela populacao dos bairros ou de interesse desta;

V - propor iniciativas de incentivo, protegdo e valorizagdo da diversidade artistica e
cultural do Municipio;

VI - promover, de forma integrada, a articulacdo e o debate publico para o
desenvolvimento e o fomento das atividades culturais no ambito do Municipio;

VIl - promover o acompanhamento e o suporte ao funcionamento de colegiados e féruns
participativos de monitoramento e avaliagcao da politica cultural do Municipio;

VIII - acompanhar a gestdo do Fundo Municipal de Cultura;

IX - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

Sé&o atribuigbes da Geréncia de Gestao e Implantacao das Politicas Culturais:

| - participar no desenvolvimento do planejamento estratégico das politicas culturais,
alinhando as metas e objetivos aos principios da cultura municipal;

Il - coordenar a implementacéo efetiva das politicas culturais definidas, assegurando que
sejam colocadas em pratica de maneira alinhada aos objetivos da secretaria;

Il - supervisionar a execucao de programas € projetos culturais, garantindo que estejam
em conformidade com as politicas publicas estabelecidas;

IV - contribuir para o desenvolvimento de iniciativas culturais, tais como festivais,
exposicdes, workshops, entre outros, de acordo com as diretrizes politicas estabelecidas;

V - gerenciar os recursos financeiros alocados para a implementacdo das politicas
culturais, garantindo uma alocacao eficiente e transparente;

VI - estabelecer e manter relacionamentos eficazes com stakeholders, incluindo artistas,
instituicdes culturais, organizagbes da sociedade civil e outros parceiros relevantes;

VIl - implementar sistemas de avaliagdo para medir o impacto das politicas culturais,
identificando areas de sucesso e oportunidades de melhoria;

VIIl - promover a inovagdo na area cultural, incentivando a adog¢do de praticas e
tecnologias inovadoras que possam enriquecer a cena cultural local;

IX - fomentar a participacdo cidada na definicdo e avaliagdo das politicas culturais,
garantindo a representatividade e inclusédo da diversidade de opinides da comunidade;



X - desenvolver programas de capacitacdo e formagdo cultural para artistas e
profissionais do setor, visando fortalecer a cena cultural local;

XI - integrar principios de sustentabilidade nas politicas culturais, considerando aspectos
econdGmicos, sociais e ambientais;

XIl - coordenar parcerias e convénios com organizagbes governamentais, nao
governamentais e privadas para a implementacao eficaz das politicas culturais;

XIll - promover e defender politicas publicas culturais junto a instancias governamentais
superiores, buscando apoio e recursos adicionais quando necessario;

XIV - elaborar estratégias de comunicacdo para divulgar as politicas culturais,
sensibilizando a comunidade sobre a importancia da cultura e incentivando a participagéo;

XV - buscar oportunidades de aprimoramento continuo nas politicas culturais,
incorporando feedbacks, ligbes aprendidas e boas praticas.

Sao atribuicdes da Coordenagao de Gestdao de Captagao de Recursos Culturais e
Parcerias:

| - gerenciar os projetos que estdo em desenvolvimento na sua secretaria.
Il - administrar e controlar as equipes de projetos e recursos disponiveis, garantindo que
a entrega acontegca com maior qualidade e que seja realizada dentro das conformidades

legais;

Il - tirar ideias do papel por meio de planos exequiveis, organizando recursos para atingir
objetivos e entregar resultados.

Sao atribuigdes da Coordenacgao de Gestao dos Recursos Federal e Estadual:

| - pesquisar e identificar oportunidades para estabelecer convénios e parcerias culturais
que estejam alinhadas com os objetivos da instituigéo.

Il - coordenar o processo de negociagdo para a elaboragdo de convénios e parcerias,
buscando termos que sejam mutuamente benéficos para todas as partes envolvidas.

Il - elaborar propostas e projetos para apresentar a potenciais parceiros, destacando os
beneficios e objetivos da parceria cultural.

IV - gerenciar a documentagao necessaria para a formalizagao de convénios e parcerias,
assegurando que todos os requisitos legais sejam atendidos.

V - manter e cultivar relagbes institucionais com parceiros potenciais e existentes,
promovendo uma comunicagao eficiente e construindo uma base sélida para a colaboragao.

VI - avaliar a viabilidade financeira, operacional e estratégica de cada convénio ou
parceria proposta, considerando recursos disponiveis e metas da instituicao cultural.

VIl - estabelecer indicadores de desempenho e implementar sistemas para monitorar o



progresso e impacto das parcerias e convénios culturais.

VIl - preparar relatérios periddicos sobre o andamento das parcerias e convénios,
destacando conquistas, desafios e areas de melhoria.

IX - coordenar a gestédo financeira relacionada a convénios e parcerias, assegurando o
correto direcionamento de recursos e o cumprimento de obrigagdes financeiras.

X - contribuir para o desenvolvimento de redes e conexdes na area cultural, identificando
potenciais parceiros e colaboradores.

XI - participar na captacao de recursos para projetos culturais por meio de convénios,
parcerias € patrocinios.

XIlI - mediar eventuais conflitos ou desafios que possam surgir durante a execugao de
convénios e parcerias, buscando solu¢des que preservem a relagao institucional.

Xl - manter-se atualizado sobre regulamentacdes legais e normativas relacionadas a
convénios e parcerias culturais, garantindo conformidade com as leis e politicas vigentes.

XIV - trabalhar para promover a visibilidade das parcerias e convénios, destacando os
resultados positivos e impacto na comunidade.

XV - estimular a colaboracéo e a co-criagcao entre a instituicdo cultural e seus parceiros,
buscando maximizar os beneficios mutuos.

Sé&o atribuigées da Coordenagdo de Convénios e Parcerias Culturais:

| - pesquisar e identificar oportunidades para estabelecer convénios e parcerias culturais
que estejam alinhadas com os objetivos da instituigao.

Il - coordenar o processo de negociacao para a elaboragdo de convénios e parcerias,
buscando termos que sejam mutuamente benéficos para todas as partes envolvidas.

Il - elaborar propostas e projetos para apresentar a potenciais parceiros, destacando os
beneficios e objetivos da parceria cultural.

IV - gerenciar a documentacao necessaria para a formalizagdo de convénios e parcerias,
assegurando que todos os requisitos legais sejam atendidos.

V - manter e cultivar relagbes institucionais com parceiros potenciais e existentes,
promovendo uma comunicagao eficiente e construindo uma base sélida para a colaboragéo.

VI - avaliar a viabilidade financeira, operacional e estratégica de cada convénio ou
parceria proposta, considerando recursos disponiveis e metas da instituicao cultural.

VIl - estabelecer indicadores de desempenho e implementar sistemas para monitorar o
progresso e impacto das parcerias e convénios culturais.

VIIl - reparar relatérios peridédicos sobre o andamento das parcerias e convénios,
destacando conquistas, desafios e areas de melhoria.



IX - coordenar a gestédo financeira relacionada a convénios e parcerias, assegurando o
correto direcionamento de recursos e 0 cumprimento de obrigagdes financeiras.

X - contribuir para o desenvolvimento de redes e conexdes na area cultural, identificando
potenciais parceiros e colaboradores.

XI - participar na captacao de recursos para projetos culturais por meio de convénios,
parcerias e patrocinios.

XIlI - mediar eventuais conflitos ou desafios que possam surgir durante a execugédo de
convénios e parcerias, buscando solu¢des que preservem a relagao institucional.

XIll - manter-se atualizado sobre regulamentacfes legais e normativas relacionadas a
convénios e parcerias culturais, garantindo conformidade com as leis e politicas vigentes.

XIV - trabalhar para promover a visibilidade das parcerias e convénios, destacando os
resultados positivos e impacto na comunidade.

XV - estimular a colaboragédo e a co-criacao entre a instituicdo cultural e seus parceiros,
buscando maximizar os beneficios matuos.

LUV S30 atribuicdes da Geréncia de Fomento e Incentivo a Cultura:
| - contribuir na criacdo, produgao, divulgagao e circulacao do produto cultural brasileiro,
proporcionando a fruicdo e o acesso amplo da populagéo aos bens culturais, em suas diversas

areas e segmentos e nos seus mais diversos aspectos, manifestagdes e linguagens;

Il - apoiar a realizagdo de projetos culturais, por meio da concessdo de incentivos
financeiros para artistas, grupos, instituicées e coletivos;

Il - organizar exposicoes de arte e agdo educativa para incentivar a apreciacao e o
entendimento da arte;

IV - organizar e apresentar: conferéncias culturais, Work Shop, palestras, visitas a
museus e galerias;

V - atuar junto a comunidade para orientar na montagem de eventos da comunidade
como: datas religiosas, campanhas educativas e agdes recreativas nos bairros;

VI - catalogar e mapear artistas da cidade e da regiao;
VIl - proporcionar mostras de exposicoes de grande porte.
Sao atribuigcbes da Coordenacgao de Projetos e Agdes de Incentivo a Cultura:

| - pesquisar oportunidades de editais, leis de incentivo e programas governamentais que
oferecam suporte financeiro a projetos culturais;

Il - elaborar propostas de projetos culturais, incluindo objetivos, orgamento, cronograma e
justificativa, alinhando-os aos critérios estabelecidos pelos 6rgaos financiadores;



Il - negociar e captar recursos financeiros junto a patrocinadores, empresas, instituicoes
governamentais, fundagdes ou outras entidades interessadas no apoio a cultura;

IV - coordenar todas as fases do projeto cultural, desde a concepgdo até a execugao,
assegurando que todas as atividades estejam alinhadas aos objetivos estabelecidos;

V - gerenciar o orgcamento do projeto, controlando despesas, buscando eficiéncia
financeira e garantindo que os recursos sejam alocados de maneira eficaz;

VI - preparar relatérios peridédicos para os financiadores, destacando o progresso do
projeto, resultados alcangados e 0 uso adequado dos recursos;

VIl - implementar sistemas de avaliagdo para medir o impacto do projeto na comunidade,
coletando dados e feedbacks que possam orientar melhorias futuras;

VIIl - garantir o cumprimento de requisitos legais e regulamentares associados aos
projetos de incentivo a cultura, incluindo prestagéo de contas e relatorios obrigatorios;

IX - manter relacdes eficazes com os financiadores, patrocinadores e parceiros,
cultivando uma comunicagéo aberta e transparente ao longo do projeto;

X - desenvolver estratégias de promogao e marketing para o projeto, aumentando sua
visibilidade e impacto na comunidade;

XI - supervisionar a equipe envolvida no projeto, garantindo que as responsabilidades
sejam distribuidas eficientemente e que todos estejam alinhados com os objetivos do projeto;

XIl - estabelecer e fortalecer redes de contatos na area cultural e com potenciais
parceiros que possam contribuir para o sucesso do projeto;

XIll - desenvolver estratégias para garantir a sustentabilidade do projeto no longo prazo,
buscando parcerias duradouras e fontes alternativas de financiamento;

XIV - Introduzir componentes educativos no projeto, promovendo a formagao cultural e a
participacdo ativa da comunidade;

XV - incentivar a inovagéo e criatividade no desenvolvimento do projeto, explorando
novas formas de envolver a comunidade e impactar positivamente a cultura local.

Sao Atribuicdes da Coordenacgédo de Gestdo de Economia Criativa:

| - participar no desenvolvimento de politicas e estratégias voltadas para o estimulo e
crescimento da economia criativa no municipio;

Il - planejar e implementar programas que fomentem a economia criativa, incluindo
iniciativas de apoio a empreendedores, artistas e profissionais criativos;

Il - identificar oportunidades de desenvolvimento econdmico na area criativa, analisando
tendéncias de mercado, demandas locais e oportunidades de inovacao;



IV - oferecer suporte a empreendedores criativos, fornecendo recursos, orientacao e
assisténcia técnica para o desenvolvimento e crescimento de seus negécios;

V - buscar e gerenciar recursos financeiros, incluindo subsidios, parcerias e
investimentos, para apoiar projetos e iniciativas relacionadas a economia criativa;

VI - promover a cultura empreendedora na area criativa, incentivando a inovagéo, a
gestao eficiente e a sustentabilidade dos negdcios criativos;

VII - estabelecer e fortalecer redes de colaboracdo e parcerias com outras entidades,
instituicdes educacionais, empresas e organizacdes relacionadas a economia criativa;

VIl - coordenar a realizagdo de eventos, feiras e festivais voltados para a economia
criativa, proporcionando visibilidade aos talentos locais e estimulando o consumo de produtos
e servicos criativos;

IX - identificar e apoiar projetos culturais inovadores que tenham potencial para contribuir
significativamente para a economia criativa local;

X - desenvolver programas de capacitacdo e formacdo profissional para artistas e
profissionais criativos, visando aprimorar suas habilidades e conhecimentos;

Xl - realizar pesquisas e andlises de mercado na area da economia criativa, fornecendo
informacdes relevantes para tomada de decisdes e desenvolvimento de politicas;

XIl - integrar principios de sustentabilidade e responsabilidade social nas atividades
relacionadas a economia criativa;

XIll - desenvolver estratégias de comunicagdo e marketing para promover a economia
criativa local, destacando seus ativos e impactos positivos ha comunidade;

XIV - implementar sistemas de avaliagao para medir o impacto econdmico e cultural das
iniciativas de economia criativa, fornecendo dados para avaliagao e aprimoramento continuo.

A\ EE B S30 atribuicdes da Coordenacao das Feiras Livres:
| - participar no desenvolvimento de planos estratégicos para as feiras livres,
considerando a diversidade de produtos, atracbes culturais e as necessidades da

comunidade;

Il - orientar e supervisionar o processo de licenciamento para feirantes, garantindo a
conformidade com as normas municipais e a seguranga dos produtos oferecidos;

Il - coordenar o processo de selegcdo e cadastramento de feirantes, assegurando a
diversidade de produtos e servigos disponiveis nas feiras;

IV - planejar a disposigéo fisica da feira, determinando a distribuicdo de espacos para os
feirantes e acomodando as diferentes categorias de produtos;

V - estabelecer e manter relacdes eficazes com os feirantes, fornecendo suporte e
resolvendo questdes relacionadas a participagéao na feira;



VI - lidar com eventuais conflitos entre feirantes, assegurando um ambiente harmonioso e
resolvendo disputas de maneira justa;

VIl - desenvolver estratégias de promog¢édo e marketing para atrair o publico para as feiras
livres, utilizando meios de comunicagao tradicionais e digitais;

VIII - coordenar atividades culturais e atragbes nas feiras livres, promovendo a
diversidade cultural e incentivando a participagdo da comunidade;

IX - implementar programas de educacdo alimentar e nutricional, destacando a
importancia de escolhas saudaveis e sustentaveis;

X - desenvolver praticas e politicas ambientais para minimizar o impacto das feiras livres
no meio ambiente, incentivando praticas sustentaveis;

XI - garantir que as feiras livres sejam acessiveis a todas as pessoas, incluindo aquelas
com necessidades especiais, promovendo a incluséo;

XIl - implementar estratégias para a gestdo adequada de residuos gerados durante as
feiras, promovendo a reciclagem e a reducao do impacto ambiental;

XIll - colaborar com 6rgaos de seguranca e fiscalizacdo para garantir a seguranga dos
frequentadores e o cumprimento das normas estabelecidas.

Sao atribuigdes da Coordenagéo de Eventos Culturais:

| - participar no desenvolvimento de planos estratégicos para os eventos culturais,
alinhando-os com os objetivos e metas da Secretaria Municipal de Cultura;

Il - contribuir na concepcao de eventos culturais, considerando a diversidade cultural da
comunidade e a promogao da participagéo de diferentes publicos;

Il - realizar pesquisas para identificar tendéncias culturais, temas relevantes e
preferéncias do publico, garantindo a atualizagéo e inovagao nos eventos;

IV - supervisionar equipes envolvidas na organiza¢cao de eventos, incluindo produtores,
técnicos, voluntarios e outros profissionais;

V - supervisionar a produgdo visual dos eventos, incluindo design de materiais
promocionais, sinalizacao e decoracao;

VI - desenvolver estratégias de marketing e promocao para atrair publico, utilizando
meios de comunicacdao tradicionais e digitais;

VIl - buscar patrocinios e estabelecer parcerias com empresas locais, organizacdes e
instituicdes para viabilizar financeiramente os eventos;

VIl - coordenar o uso adequado de patriménio e equipamentos culturais durante os
eventos, assegurando sua preservagao;



IX - implementar sistemas de avaliagdo para medir o impacto dos eventos, coletando
feedbacks e dados que possam orientar melhorias futuras;

X - identificar e gerenciar possiveis riscos associados aos eventos, desenvolvendo planos
de contingéncia para situacdes adversas;

Xl - garantir que os eventos sejam acessiveis a todos o0s publicos, considerando
necessidades especiais e promovendo a inclusao.

Sé&o atribuicbes da Geréncia de Gestao do Patrimdnio Historico Cultural:

| - desenvolver estratégias e planos para a preservagao do patriménio historico e cultural,
incluindo edificagcdes, monumentos, artefatos e documentos;

Il - realizar levantamentos para identificar e catalogar elementos do patriménio cultural,
mantendo um inventario atualizado;

Il - coordenar projetos de restauracéo e conservacao de edificios, monumentos e objetos
histéricos, assegurando a autenticidade e integridade desses elementos;

IV - administrar acervos culturais, arquivos histéricos, bibliotecas especializadas e
colegdes, garantindo sua conservacao e acessibilidade;

V - orientar e supervisionar processos de licenciamento para intervencées em bens
tombados ou protegidos por legislagdo de preservacdo, seguindo normas e diretrizes
especificas;

VI - implementar programas de educagéo patrimonial para conscientizar a comunidade
sobre a importancia do patriménio histérico e cultural e sua preservacao;

VIl - desenvolver estratégias para proteger o patriménio cultural contra ameagas como
vandalismo, roubo e deterioracao natural;

VIl - estimular e apoiar pesquisas historicas que contribuam para a compreensao e
preservacao do patrimdnio cultural local;

IX - estabelecer canais de comunicacao efetivos com a comunidade, incentivando a
participacdo e o envolvimento na preservagao do patriménio;

X - organizar e promover eventos culturais que destaquem o patriménio histérico da
regiao, envolvendo a comunidade e visitantes;

XI - elaborar e promover roteiros culturais que destacam os pontos histéricos e culturais
da regiao, incentivando o turismo cultural;

XIl - gerenciar orgamentos destinados a preservagao do patriménio, buscando recursos
financeiros por meio de parcerias, convénios e captacao de recursos;

Xl - realizar diagnosticos de riscos e vulnerabilidades para o patriménio cultural,
propondo medidas preventivas e de seguranga;



XIV - estabelecer parcerias e cooperagdo com instituicbes de preservacao, 6rgaos
governamentais e organizagbes ndo governamentais envolvidas na protecdo do patriménio
cultural;

XV - participar de iniciativas de cooperagao e intercambio internacional relacionadas a
preservacgao do patrimdnio cultural.

Sao atribuigdes da Coordenagao do Arquivo Publico Municipal:

| - classificar, organizar e indexar documentos para garantir um acesso facil e eficiente as
informacdes contidas nos arquivos municipais.

Il - responsabilizar-se pela gestdo dos acervos arquivisticos, incluindo documentos
fisicos, digitais e outros materiais de valor historico.

Il - implementar medidas de preservacao para garantir a integridade fisica e digital dos
documentos ao longo do tempo, protegendo-os contra deterioragdo, danos e perdas.

IV - coordenar a digitalizagcdo de documentos fisicos, quando apropriado, para garantir a
preservacao e facilitar o acesso digital.

V - facilitar o acesso publico aos documentos, garantindo o cumprimento de normas de
transparéncia e acesso a informagao.

VI - prestar assisténcia a pesquisadores, historiadores e interessados que necessitam
acessar os documentos do arquivo publico, fornecendo orienta¢do e suporte.

VIl - gerenciar o descarte de documentos obsoletos, observando as legislagbes
pertinentes e as diretrizes de avaliacao documental.

VIII - desenvolver e aplicar politicas e normas relacionadas a gestdo documental,
seguindo padrdes arquivisticos e regulamentacdes especificas.

IX - contribuir para o desenvolvimento de planos estratégicos relacionados a gestao de
documentos e arquivos, alinhados com os objetivos institucionais.

Sé&o atribuigées da Coordenagéo do Patriménio Histérico Cultural:

| - participar no desenvolvimento de planos e estratégias para a preservagao e promogao
do patriménio histérico e cultural da cidade;

Il - supervisionar equipes envolvidas na preservagdo, restauracdo e promocdo do
patriménio cultural, incluindo arquitetos, historiadores, conservadores e outros profissionais;

Il - coordenar projetos de preservagao e restauracao de bens culturais, garantindo que
sejam realizados de acordo com padrdes técnicos e normas de preservacao;

IV - orientar e supervisionar processos de licenciamento para intervengcées em bens
tombados ou protegidos por legislagdo de preservacdo, seguindo normas e diretrizes
especificas;



V - manter e atualizar um inventério patrimonial, identificando, catalogando e monitorando
bens culturais, edificacdes e artefatos histéricos;

VI - desenvolver e implementar programas de educagado patrimonial para sensibilizar a
comunidade sobre a importancia do patriménio histérico e cultural;

VIl - supervisionar a gestdo de acervos culturais, incluindo arquivos, bibliotecas e
colecdes, garantindo sua conservagao, acessibilidade e adequada documentagao;

VIl - estabelecer canais de comunicagao efetivos com a comunidade, promovendo a
participagao e o engajamento na preservagao do patriménio cultural;

IX - elaborar e promover roteiros culturais que conduzam visitantes e residentes por
pontos historicos e culturais da cidade;

X - realizar diagnésticos de riscos e vulnerabilidades para o patrimdnio cultural, propondo
medidas preventivas e de seguranca.

Geréncia de Gestao e Manutencéo dos Espacos Culturais:

| - participar no desenvolvimento do planejamento operacional para os espacos e
equipamentos culturais, considerando eventos, programas e atividades previstas.

Il - coordenar a execugdo de planos de manutengdo preventiva para preservar a
integridade dos espagos e equipamentos. Gerenciar também a resolugédo de problemas por
meio de manutengéao corretiva quando necessario.

Il - supervisionar equipes de manutencdo, seguranga € limpeza, garantindo que as
atividades sejam realizadas de maneira eficiente e de acordo com os padrdes estabelecidos.

IV - gerenciar o orcamento destinado a manutencdo e operacdo dos espacos e
equipamentos culturais, garantindo o uso eficiente dos recursos financeiros disponiveis.

V - acompanhar a aquisicao de equipamentos, materiais e suprimentos necessarios para
a manutencao e operacao dos espagos culturais.

VI - implementar medidas de seguranga para proteger os espagos culturais e
equipamentos contra roubos, danos ou vandalismos.

VIl - colaborar na coordenacgéao logistica e operacional de eventos culturais, assegurando
que o0s espacos estejam prontos e atendam aos requisitos de cada evento.

VIl - implementar praticas sustentaveis de gestdo de residuos nos espagos culturais,
promovendo a reciclagem e a reduc¢ao do impacto ambiental.

IX - oferecer treinamento regular para a equipe de manutencao, seguranga e limpeza,
garantindo que estejam atualizados com as melhores praticas e procedimentos.

X - estabelecer procedimentos padronizados para operacdo e manutengdo, visando a
eficiéncia e a uniformidade nos diferentes espagos culturais.



XI - garantir que os espagos culturais sejam acessiveis e inclusivos, considerando as
necessidades de diferentes publicos, incluindo pessoas com deficiéncia.

Sao atribuigdes da Coordenagéao do CEU das Artes - Jardim Colonial:
| - promover atividades estabelecendo uma relacdo direta entre cultura e cidadéo;

Il - produzir arte e bens culturais através de cursos de Musica, Danga, Teatro, Artes
Plasticas, Artes Visuais e Musica.

Séo atribuigbes da Coordenacao do Centro Cultural da Juventude:

| - desenvolver e coordenar programas culturais que atendam aos interesses e
necessidades especificas da juventude.

Il - elaborar e implementar projetos culturais inovadores que envolvam a participagao
ativa dos jovens, estimulando a expressao artistica e criativa.

Il - supervisionar a equipe de profissionais envolvidos nas atividades culturais, incluindo
curadores, educadores, artistas e técnicos.

IV - estabelecer e manter relacdes efetivas com a comunidade jovem, ouvindo suas
demandas, sugestdes e aspiracoes.

V - implementar estratégias para atrair e desenvolver publicos jovens, criando
experiéncias culturais significativas e envolventes.

VIl - planejar e executar a programacdo cultural do centro, selecionando eventos,
exposicoes, espetaculos e outras atividades que estejam alinhadas com os interesses da
juventude.

VIl - integrar inovacdes e tecnologias nas atividades culturais, explorando formas
criativas de expresséo artistica e cultural.

VIII - desenvolver programas educacionais que promovam a formagdo cultural e artistica
dos jovens, oferecendo cursos, oficinas e palestras.

IX - garantir que as atividades do centro sejam acessiveis a todos os jovens, incluindo
aqueles com diferentes habilidades e origens culturais.

X - estimular o empreendedorismo cultural entre os jovens, incentivando o
desenvolvimento de projetos independentes e iniciativas criativas.

XI - manter um dialogo constante com os jovens, promovendo espagos de participagao e
envolvimento nas decisdes relacionadas as atividades do centro.

XIl - gerenciar o orgcamento destinado as atividades culturais, buscando eficiéncia
financeira e explorando fontes de financiamento adicionais.

XIIl - implementar sistemas de avaliagdo para medir o impacto das atividades culturais na
vida dos jovens, coletando feedbacks e dados relevantes.



XIV - coordenar o uso adequado dos espagos e equipamentos do centro cultural,
garantindo sua conservagao e manutengao.

XV - estabelecer parcerias e colaboragdes com instituicbes educacionais, organizacdes
sociais, empresas e outros parceiros que possam enriquecer as atividades culturais.

Sao atribuicdes da Coordenacao da Casa da Musica:

| - promover atividades estabelecendo uma relacdo direta entre cultura e cidadéo;

Il - produzir arte e bens culturais através de curso de Musica;

Il - proporcionar espacos culturais expositivos que viabilizem a produgao artistica.
Sao atribuigcdes da Coordenacéo da Gestao e Manutencao da Casa da Cultura:

| - coordenar as atividades didrias da Casa de Cultura, garantindo a eficiéncia
operacional e a manutencéo adequada do espago.

Il - supervisionar equipes de funcionarios, voluntarios e/ou contratados, atribuindo
responsabilidades, promovendo um ambiente de trabalho colaborativo e realizando avaliagbes
de desempenho.

Il - participar no desenvolvimento de planos estratégicos para a Casa de Cultura,
alinhando as atividades com os objetivos da instituicdo e as demandas da comunidade.

IV - gerenciar o orgcamento da Casa de Cultura, controlando despesas, buscando
eficiéncia financeira e procurando fontes de financiamento, patrocinios e parcerias.

V - participar da elaboracao da programagao cultural, escolhendo eventos, exposigoes,
workshops e outras atividades que estejam alinhadas com a missdo da Casa de Cultura e que
atendam as expectativas do publico.

VI - estabelecer e manter relagbes com outras instituicbes culturais, O6rgaos
governamentais, empresas e organizacbes da comunidade, buscando parcerias e

colaboracdes.

VIl - desenvolver estratégias de comunicagao e marketing para promover as atividades
da Casa de Cultura, utilizando meios de comunicagéo tradicionais e digitais.

VIl - implementar sistemas de avaliagdo para medir o impacto das atividades culturais,
coletando feedbacks e dados que possam orientar melhorias futuras.

IX - buscar oportunidades de captacao de recursos por meio de projetos culturais, editais
de financiamento, doagdes e eventos de angariacao de fundos.

X - coordenar o uso adequado dos espacos e equipamentos da Casa de Cultura,
garantindo a conservag¢ao e manutengao adequada.

Xl - implementar estratégias para atrair e desenvolver publicos, identificando



necessidades e interesses da comunidade.

XIl - desenvolver programas de educacao cultural, incluindo cursos, oficinas e atividades
educativas que promovam a formagao e a apreciagao cultural.

XIIl - buscar constantemente inovagdes e atualizagées no campo cultural, implementando
novas abordagens e tecnologias que possam enriquecer as atividades da Casa de Cultura.

XIV - garantir que as atividades da Casa de Cultura sejam inclusivas e acessiveis a todos
0s segmentos da comunidade, promovendo a diversidade cultural.

XV - coordenar a execucdo de projetos culturais especificos, assegurando que sejam
implementados de acordo com os objetivos estabelecidos.

Sao atribuigdes da Coordenagao das Bibliotecas Publicas Municipais:

| - participar no desenvolvimento de planos estratégicos para as bibliotecas publicas,
alinhando as atividades com os objetivos da instituicdo e as necessidades da comunidade.

Il - supervisionar equipes de bibliotecarios, auxiliares e outros profissionais, assegurando
uma equipe qualificada e motivada.

Il - coordenar as operagdes diarias das bibliotecas, garantindo a eficiéncia na prestacéao
de servigos.

IV - supervisionar a selecdo e aquisicdo de materiais para as cole¢cdes da biblioteca,
assegurando que atendam as necessidades e interesses da comunidade.

V - desenvolver e coordenar programas culturais, como palestras, workshops, clubes de
leitura e eventos, para promover a participacdo da comunidade.

VI - implementar estratégias para promover a leitura e o acesso aos recursos da
biblioteca, especialmente entre diferentes faixas etarias;

VIl - introduzir e gerenciar tecnologias que melhorem a eficiéncia operacional e a
experiéncia do usudrio nas bibliotecas.

VIII - estabelecer parcerias com escolas, instituicbes culturais e outras organizacdes para
ampliar o alcance das bibliotecas e oferecer servicos complementares.

IX - garantir que as bibliotecas sejam acessiveis a todos os membros da comunidade,
incluindo pessoas com necessidades especiais.

X - implementar estratégias para atrair e envolver diferentes segmentos da comunidade,
promovendo a inclusdo e diversidade.

XI - estabelecer politicas e praticas para a preservacdo e conservagcao do acervo,
garantindo sua longevidade.

XlIl - fornecer um atendimento ao publico eficiente e amigavel, respondendo as
necessidades e expectativas dos usuarios.



Sao atribuigbes da Superintendéncia de Gestao, Planejamento e Controle:

| - desenvolver e implementar planos estratégicos para a area de esporte e cultura,
alinhados aos objetivos gerais da secretaria e do municipio;

Il - gerenciar recursos humanos, financeiros e materiais disponiveis para a secretaria;
Il - coordenar equipes de trabalho e supervisionar as atividades diarias;

IV - elaborar e monitorar o orcamento da secretaria, garantindo o uso eficiente dos
recursos disponiveis;

V - analisar relatérios financeiros e propor ajustes quando necessario;

VI - avaliar a eficacia e eficiéncia dos programas e projetos relacionados a esporte e
cultura;

VIl - implementar medidas de controle e avaliagdo de desempenho;

VIIl - manter comunicacdo e colaboragado efetivas com outros érgaos governamentais,
organizagdes da sociedade civil e entidades relacionadas ao esporte e cultura;

IX - buscar parcerias e patrocinios que possam contribuir para o fortalecimento das
atividades esportivas e culturais no municipio;

X - assegurar que a secretaria esteja em conformidade com regulamentos, leis € normas
aplicaveis;

XI - promover a transparéncia nas agdes e decisdes da secretaria;

XII - preparar relatérios regulares para apresentar o desempenho da secretaria, incluindo
resultados alcangados e desafios enfrentados.

Sé&o atribuigbes da Geréncia de Gestao e Planejamento:

| - participar ativamente no desenvolvimento e implementacdo de planos estratégicos
para a area de esporte e cultura;

Il - contribuir para a definicdo de metas, objetivos e indicadores de desempenho;

Il - coordenar a alocacdo e utilizagdo eficiente de recursos humanos, financeiros e
materiais;

IV - supervisionar equipes de trabalho e garantir que as atividades estejam alinhadas com
0s objetivos estratégicos;

V - elaborar e monitorar o orcamento da secretaria, garantindo que os gastos estejam
dentro dos limites estabelecidos;

VI - analisar desvios orgamentéarios e propor a¢des corretivas;



VIl - participar na avaliagao continua da eficacia e eficiéncia dos programas e projetos da
secretaria;

VIII - implementar mecanismos de controle e avaliacdo de desempenho;

IX - preparar relatérios periddicos que destaquem o desempenho da secretaria,
apresentando resultados alcancados e desafios enfrentados;

X - contribuir para processos de prestagdo de contas perante érgaos superiores e a
comunidade;

XI - colaborar na identificacdo e desenvolvimento de parcerias estratégicas que possam
fortalecer as iniciativas de esporte e cultura;

XII - fornecer informagdes e analises relevantes para apoiar a tomada de decisdes da alta
administracao da secretaria;

Xl - participar de reunides estratégicas e apresentar informagbes sobre o status e
desempenho das atividades;

XIV - assegurar que as praticas da secretaria estejam em conformidade com
regulamentos, leis e normas aplicaveis;

XV - promover a transparéncia nas operagdes e decisdes da secretaria.
LURZTA SA0 atribuicdes Geréncia de Gestao de Controle Orgamentario:

| - participar no desenvolvimento do planejamento orgamentario anual da secretaria,
alinhando-o com os objetivos estratégicos e operacionais;

Il - acompanhar propostas de orcamentos para projetos, eventos esportivos, programas
culturais e outras iniciativas da secretaria;

Il - monitorar a execucao do orcamento;

IV - analisar o desempenho financeiro da secretaria, fornecendo relatérios regulares para
a alta administragéo e fazendo recomendagdes para melhorias;

V - avaliar a viabilidade financeira de novos projetos e iniciativas propostas, considerando
0 impacto no orcamento da secretaria;

VI - desenvolver previsdes precisas de receitas e despesas, considerando fontes de
financiamento, patrocinios, parcerias e outras fontes de recursos;

VIl - preparar relatérios orgamentarios regulares para fornecer transparéncia e
visibilidade sobre a situagao financeira da secretaria;

VIl - fornecer informacdes financeiras relevantes para apoiar a tomada de decisbes
estratégicas da alta administragao;



IX - assegurar que a gestdo orgcamentaria esteja em conformidade com normas
contabeis, leis e regulamentos aplicaveis;

X - capacitar e orientar a equipe sobre praticas eficazes de gestdo orcamentaria e
controle financeiro.

Sao atribuicbes da Coordenagéo de Controle Orgamentario:

| - participar na elaboracao do planejamento orgamentéario anual, alinhando as metas da
secretaria aos recursos disponiveis;

Il - desenvolver propostas de orgamento para projetos, programas e atividades da
secretaria. Além disso, monitorar a execugao, comparando os gastos reais com o orcamento
planejado;

Il - realizar analises periddicas do desempenho financeiro, identificando variagdes,
tendéncias e desvios em relagdo ao orgcamento, e apresentando relatérios a alta

administracao;

IV - implementar medidas de controle de custos, buscando otimizar os recursos
disponiveis e evitar gastos desnecessarios;

V - desenvolver projecdes financeiras para auxiliar na tomada de decisdes estratégicas,
considerando cenarios futuros e possiveis impactos;

VI - assegurar que todas as atividades e gastos estejam em conformidade com as
politicas orgcamentarias, leis e regulamentos vigentes;

VIl - preparar relatérios gerenciais que destaquem o desempenho orgamentério,
permitindo a avaliagdo da eficacia das estratégias financeiras adotadas;

VIl - participar na avaliacdo da viabilidade financeira de novos projetos e iniciativas,
fornecendo informagdes essenciais para a tomada de decisodes.

sav 2R S30 atribuicdes da Coordenacdo de Processos:

| - participar na elaboracdo do planejamento de eventos esportivos, considerando
logistica, infraestrutura, cronograma e recursos necessarios;

Il - coordenar programas esportivos, incluindo o desenvolvimento de atividades,
cronogramas e envolvimento da comunidade;

Ill - supervisionar processos relacionados as inscricdes de participantes em eventos
esportivos, garantindo uma gestao eficiente e inclusiva;

IV - coordenar a infraestrutura necessaria para eventos esportivos, incluindo instalacoes
esportivas, transporte e logistica;

V - estabelecer parcerias com clubes esportivos, associagdes, escolas e outras entidades
para fortalecer os programas e eventos esportivos;



VI - avaliar e implementar solugdes tecnolégicas que possam otimizar a gestdo de
processos esportivos, como sistemas de inscricdo online e ferramentas de monitoramento de
desempenho;

VIl - garantir um atendimento eficiente ao publico, respondendo a consultas, fornecendo
informacdes e gerenciando feedbacks;

VIl - promover a inclusdo e a diversidade nos programas esportivos, assegurando que
todos os grupos da comunidade tenham oportunidades de participagao;

IX - monitorar os resultados e impactos dos programas esportivos, elaborando relatorios
de desempenho e apresentando andlises a administracao;

X - gerenciar eficientemente os recursos alocados para os programas esportivos,
garantindo uma utilizagéo eficaz e responsavel;

Xl - participar na elaboragdo do planejamento de eventos culturais, considerando
logistica, infraestrutura, cronograma e recursos necessarios;

XIl - coordenar programas culturais, incluindo o desenvolvimento de atividades,
exposicoes, espetaculos, workshops e outras iniciativas culturais;

XIll - desenvolver e implementar processos internos eficientes para a organizagédo e
execucao de atividades culturais, garantindo que todos os procedimentos estejam bem

definidos;

XIV - supervisionar processos relacionados as inscricdes de participantes em eventos
culturais, garantindo uma gestéo eficiente e inclusiva;

XV - colaborar com o treinamento e capacitacdo de artistas e participantes de eventos
culturais, promovendo o desenvolvimento de talentos e aprimoramento artistico;

XVI - coordenar a infraestrutura necessaria para eventos culturais, incluindo espagos de
apresentacao, transporte e logistica especifica para atividades culturais;

XVII - estabelecer parcerias com artistas locais, grupos culturais, instituicbes
educacionais e outras entidades para fortalecer os programas e eventos culturais;

XVIII - garantir um atendimento eficiente ao publico interessado na cultura, respondendo
a consultas, fornecendo informacdes e gerenciando feedbacks;

XIX - promover a inclusdo e a diversidade nos programas e eventos culturais,
assegurando que todas as expressdes culturais e grupos da comunidade tenham

oportunidades de participagao;

XX - monitorar os resultados e impactos dos programas e eventos culturais, elaborando
relatérios de desempenho e apresentando analises a administracao.

LURVEI S30 atribuicdes da Geréncia de Convénios e Parcerias:

| - pesquisar e identificar oportunidades de convénios e parcerias que possam fortalecer



as iniciativas de esporte e cultura da secretaria;
Il - negociar termos e condigdes de convénios e parcerias;

Il - elaborar contratos e acordos que estabelecam claramente as responsabilidades de
cada parte envolvida;

IV - manter relacionamentos efetivos com organizagdes parceiras, incluindo reunides
regulares, comunicacao aberta e resolucao de problemas;

V - supervisionar a execucao de convénios e parcerias existentes, garantindo que todas
as partes cumpram suas obrigacoes;

VI - avaliar propostas de organizacdes interessadas em estabelecer parcerias ou
convénios;

VIl - preparar relatérios regulares sobre o andamento e os resultados das parcerias e
convénios;

VIl - documentar o impacto das colaborac¢des nas iniciativas de esporte e cultura;

IX - colaborar na captagao de recursos por meio de parcerias e convénios, buscando
oportunidades de financiamento externo;

X - assegurar que todas as atividades relacionadas a convénios e parcerias estejam em
conformidade com regulamentos e leis;

Xl - promover a transparéncia nas operacdes e decisdes relacionadas a essas
colaboracoes;

XIlI - fornecer suporte técnico e orientacdo para as organizagbes parceiras, quando
necessario, para garantir a eficacia da implementacao dos projetos;

XIll - participar na avaliagdo do impacto das parcerias e convénios, identificando
oportunidades de melhoria e inovacao.

Sao atribuicdes da Coordenacéao de Prestagao de Contas:

| - coordenar a elaboracdo de relatorios financeiros detalhados, incluindo demonstrativos
de receitas, despesas e balangos patrimoniais;

Il - assegurar que todas as transagdes financeiras estejam em conformidade com as
normas contabeis, leis e regulamentos locais;

Il - colaborar com processos de auditoria interna, garantindo que os registros financeiros
sejam precisos e que 0s procedimentos internos sejam seguidos;

IV - monitorar a execugéao do orcamento, comparando os gastos reais com o0 orgamento
planejado e identificando desvios;

V - supervisionar a documentacao de todas as despesas, assegurando a existéncia de



justificativas e comprovantes para cada transagao;

VI - preparar e apresentar relatérios financeiros para 6rgaos reguladores, quando
necessario, cumprindo obrigagées legais;

VIl - promover a transparéncia na gestdo financeira, divulgando informagbes sobre
receitas, despesas e resultados financeiros para a comunidade e partes interessadas;

VIl - capacitar a equipe sobre procedimentos relacionados a prestacdo de contas,
garantindo que todos compreendam as politicas e praticas financeiras;

IX - identificar e avaliar os riscos financeiros associados as operagdes da secretaria,
propondo estratégias de mitigacao quando necessario;

X - participar da prestacao de contas relacionada a contratos, convénios e parcerias,
garantindo a documentacao adequada e o cumprimento das clausulas contratuais.

S3o atribuicdes da Geréncia de Contratos:

| - participar na elaboracdo de contratos relacionados a projetos, eventos, aquisicdo de
servicos, fornecimento de materiais e outras atividades da secretaria;

Il - negociar os termos e condi¢cées contratuais com fornecedores, prestadores de
servigos e parceiros, garantindo a conformidade com as politicas e regulamentos;

Il - coordenar a revisdo legal dos contratos para assegurar que estejam em
conformidade com as leis e regulamentacdes locais;

IV - monitorar o ciclo de vida dos contratos desde a sua elaboracdo até a sua conclusao
ou renovacao, garantindo que todas as partes cumpram suas obrigagdes contratuais;

V - coordenar com a equipe financeira para garantir que os contratos estejam alinhados
com o orgamento disponivel;

VI - gerenciar os prazos estabelecidos nos contratos, garantindo que as entregas e
atividades sejam realizadas dentro do cronograma estipulado;

VIl - lidar com eventuais conflitos contratuais que possam surgir durante a execuc¢ao dos
contratos, buscando solugbes amigaveis ou escalando para resolugdo legal, quando

necessario;

VIII - preparar relatérios regulares sobre o desempenho dos contratos, destacando
resultados alcancados, desafios e areas de melhoria;

IX - assegurar que a execugao dos contratos esteja em conformidade com regulamentos,
leis e normas aplicaveis;

X - promover a transparéncia nas operagdes contratuais da secretaria;

XI - participar na avaliacao de desempenho de fornecedores e prestadores de servicos,
contribuindo para a tomada de decisdes relacionadas a renovagdes ou novas contratagoes;



XII - fornecer treinamento e orientagdo a equipe da secretaria sobre praticas contratuais,
politicas internas e processos relacionados a contratos;

Xl - identificar e gerenciar os riscos associados aos contratos, desenvolvendo
estratégias de mitigagdo quando necessario.

Sao atribuigdes da Coordenagao de Contratos e Controle de Processos:

| - participar na elaboracdo de contratos relacionados a projetos, eventos, aquisicdo de
servicos, fornecimento de materiais e outras atividades da secretaria;

Il - monitorar o ciclo de vida dos contratos desde a sua elaboracao até a sua conclusao
ou renovacao, garantindo que todas as partes cumpram suas obrigagdes contratuais;

Il - colaborar com o Coordenador de Controle Orcamentario para garantir que 0s
contratos estejam alinhados com o orgamento disponivel;

IV - gerenciar os prazos estabelecidos nos contratos, garantindo que as entregas e
atividades sejam realizadas dentro do cronograma estipulado;

V - preparar relatérios regulares sobre o desempenho dos contratos, destacando
resultados alcangados, desafios e areas de melhoria;

VI - assegurar que a execugao dos contratos esteja em conformidade com regulamentos,
leis e normas aplicaveis, promovendo a transparéncia nas operagdes contratuais da
secretaria.

Sao atribuigbes da Geréncia de Logistica e Patriménio:

| - supervisionar o inventario e a gestao de todos os ativos patrimoniais da secretaria,
incluindo equipamentos esportivos, materiais culturais, instala¢gdes e outros bens;

Il - coordenar a manutencdo preventiva e corretiva de instalacdes, equipamentos e
outros ativos, garantindo sua durabilidade e funcionalidade;

Il - planejar e coordenar processos de aquisicdo de materiais, equipamentos e servigos
necessarios para as atividades esportivas e culturais da secretaria;

IV - gerenciar o estoque de materiais e equipamentos, garantindo que haja
disponibilidade quando necessario, evitando excessos ou escassez;

V - coordenar a distribuicdo eficiente de recursos materiais para eventos esportivos,
programas culturais e outras iniciativas da secretaria;

VI - planejar e executar a logistica de eventos esportivos e culturais, incluindo o
transporte de equipamentos, organizacao de espagos e coordenagéo de equipes de apoio;

VIl - implementar medidas de seguranga para proteger os ativos patrimoniais da
secretaria, prevenindo roubos, danos e garantindo a integridade dos bens;



VIII - promover praticas sustentaveis na gestdo de logistica e patriménio, visando a
reducao de impactos ambientais e o uso eficiente dos recursos;

IX - colaborar com o gerente de controle orgamentario para garantir que as atividades
logisticas estejam alinhadas com o orgamento disponivel.

Séo atribuigdes da Coordenacao de Logistica e Patrimonio:

| - supervisionar a manutencao e gestao de todos os ativos patrimoniais da secretaria,
incluindo equipamentos esportivos, materiais culturais, instalacdes e outros bens;

Il - coordenar a manutencdo preventiva e corretiva de instalacdes, equipamentos e
outros ativos, garantindo sua durabilidade e bom estado de funcionamento;

Ill - participar no planejamento e execucdo de processos de aquisicdo de materiais,
equipamentos e servigos necessarios para as atividades esportivas e culturais da secretaria;

IV - gerenciar o estoque de materiais e equipamentos, garantindo niveis adequados de
disponibilidade para atender as demandas das atividades planejadas;

V - coordenar a distribuicdo eficiente de recursos materiais para eventos esportivos,
programas culturais e outras iniciativas da secretaria;

VI - implementar medidas de seguranca para proteger os ativos patrimoniais da
secretaria, prevenindo roubos, danos e garantindo a integridade dos bens.

LUREEE SA0 atribuicdes da Superintendéncia e Cultura:
| - promover e preservar a heranga cultural do Municipio;

Il - apoiar e incentivar atividades e manifestacdes culturais de interesse das comunidades
das diferentes regides do Municipio;

Il - planejar e coordenar programas, projetos e atividades que visem ao desenvolvimento
cultural;

IV - promover, conjuntamente com as Administracbes Regionais, manifestacoes culturais
organizadas pela populacao dos bairros ou de interesse desta;

V - propor iniciativas de incentivo, protecdo e valorizagdo da diversidade artistica e
cultural do Municipio;

VI - promover, de forma integrada, a articulacdo e o debate publico para o
desenvolvimento e o fomento das atividades culturais no ambito do Municipio;

VIl - promover o acompanhamento e o suporte ao funcionamento de colegiados e féruns
participativos de monitoramento e avaliagcao da politica cultural do Municipio;

VIII - acompanhar a gestdo do Fundo Municipal de Cultura;

IX - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus



objetivos.
Séo atribuicbes da Geréncia de Eventos e Projetos Culturais:

| - estimular a criacdo e a producao cultural do municipio, promovendo e fomentando
projetos e eventos locais;

Il - atuar junto ao Superintendente de Cultura no planejamento e execugédo de eventos,
feiras, workshops, etc.

Il - executar projetos, programas e atividades de agao cultural do Municipio;

IV - promover e apoiar iniciativas comunitarias da area cultural;

V - planejar e coordenar as atividades de casas de espetaculos, museus, bibliotecas,
cinemas, teatros, arquivos, centros culturais e outras atividades culturais promovidas ou

patrocinadas pelo Municipio;

VI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

Sé&o atribuigbes da Geréncia de Equipamentos Culturais Publicos:

| - desenvolver e apoiar programas e projetos que visem a revitalizacdo e utilizacdo de
espacos publicos, objetivando a potencializacao de agbes culturais no Municipio;

Il - coordenar e administrar o arquivo publico municipal;

Il - executar a politica municipal de arquivos, mediante o recolhimento e catalogacao de
documentos produzidos e recebidos pela Administragdo Publica no ambito do Poder
Executivo, bem como estabelecer normas, gerir, conservar e organizar 0s arquivos publicos
municipais, de modo a facilitar o seu acesso ao publico interessado;

IV - gerir as bibliotecas publicas e buscar agbes de incentivo a leitura;

V - planejar, coordenar e dirigir a execug¢ao de programas, projetos e atividades de agao
cultural e de protecao do patriménio cultural do Municipio;

VI - planejar e desenvolver programas integrados de formagdo, capacitacdo e
qualificacao artistica e cultural;

VIl - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

Sé&o atribuicées da Geréncia de Fomento e Incentivo a Cultura:

| - elaborar normas e definir procedimentos para a implantacdo, acompanhamento e
avaliacdo de mecanismos de fomento, incentivo e financiamento a cultura;

Il - gerir a politica patrimonial da cidade, criando agdes para o aumento da pontuacao do
ICMS Cultural,



Il - promover, coordenar e desenvolver estudos e levantamentos visando ao
aprimoramento das normas e diretrizes relativas aos instrumentos de apoio e incentivo a
cultura, no ambito do Municipio;

IV - articular, propor, coordenar e executar agbes na area da cultura e buscar apoio
financeiro dos 6rgaos estaduais e federais;

V - gerir o Fundo Municipal de Cultura;

VI - coordenar e acompanhar a elaboracao de estatisticas e estudos técnicos, visando a
andlise de resultados dos mecanismos de incentivo a cultura no Municipio;

VIl - planejar, desenvolver e apoiar agdes voltadas a formagéo de agentes culturais e a
qualificacao de sistemas de incentivo, fomento e financiamento da cultura;

VIIl - avaliar, aprovar e supervisionar a execugao de projetos cujos recursos sejam
provenientes dos instrumentos de incentivo fiscal e de apoio financeiro;

IX - propor e implementar iniciativas de financiamento e buscar parcerias para a
execucgao de agdes e atividades culturais no ambito do Municipio;

X - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos seus
objetivos.

Secao XIlI
Da Secretaria Municipal de Obras
Compete a Secretaria Municipal de Obras:

| - realizar o planejamento, gestao e execucdo de obras e servigos publicos municipais,
diretamente ou por empreitadas;

Il - assessorar a administracdo em processos de licitagdo e contratagao de servigos de
limpeza urbana, tais como, varricdo, capina, coleta de lixo e disposi¢do final de residuos

solidos;

Il - elaborar/contratar empresa técnica para elaboracdo de projetos de engenharia,
arquitetura e urbanismo;

IV - elaborar/contratar empresa técnica para elaboracdo de orgamentos e especificagoes
de obras, cronograma fisico-financeiro;

V - fiscalizar o cumprimento da programagéao e da qualidade na prestacdo de servigos de
obras publicas e infraestrutura ou no fornecimento de materiais e servigcos publicos
contratados pelo Municipio;

VI - construir, reformar e dar manuteng@o em edificagdes publicas municipais;

VIl - administrar os cemitérios municipais;



VIII - coordenar a execucao das atividades de manutencao e obras urbanas nas regionais
de Justinépolis e Veneza;

IX - coordenar a execugao de suas atividades administrativas e financeiras;

X - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecug¢do dos seus
objetivos.

LUV Para o exercicio de suas competéncias a Secretaria Municipal de Obras tem a
seguinte estrutura organizacional basica:

| - Gabinete do Secretario;

Il - Subsecretario Municipal;

Il - Chefia de Gabinete;

IV - Assessor especial;

V - Assistente de secretaria

VI - Superintendéncia de Projetos e abertura de processos administrativos;
a) Geréncia de projetos:

a) 1 Coordenadoria orcamentista;

a) 2 Coordenadoria de projetos

a) 3 Assistente de secretaria
b) Geréncia de processos administrativos:

b) 1 Coordenadoria processos administrativos;
b) 2 Assistente de secretaria;

c) Assessoria Especial;

VIl - Superintendéncia de obras publicas;

1. Geréncia de obras publicas:

a) 1 Coordenadoria administrativa

a) 2 Coordenadoria de obras publicas;

2. Geréncia de obras manutencao predial;

b
b

b
b

1 Coordenadoria administrativa;
2 Coordenadoria de manutengéo;
3 Coordenadoria de edificacao;

4 Coordenadoria orgamentista;

—_ — — —
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b) 5 Coordenadoria gestao de contratos
VIl - Superintendéncia de Fiscalizagdao Urbana e contratos;
a) Geréncia de infraestrutura;

a) 1 Coordenadoria de infraestrutura;

a) 2 Coordenadoria de gestao de contratos;
b) Geréncia de Fiscalizacao Urbana;

b) 1 Coordenadoria de fiscalizagao urbana;
b) 2 Assistente de secretaria;

b) 3 Coordenacgéao de contratos;

b) 4 Coordenadoria gestao de contratos;

c) Assistente de secretaria;

d) Assessoria especial;

IX - Superintendéncia de orcamento e despesas;
a) Geréncia de orcamento:

a) 1 Coordenadoria de orcamento;

a) 2 Coordenador de despesas;

a) 3 Assessoria especial;

1. Assessoria especial;

X - Superintendéncia administrativa;

a) Geréncia Administrativa;

a) 1 Coordenadoria de administrativa;

a) 2 Coordenadoria de cemitérios publicos;

a) 3 Assistente de secretaria;

a) 4 Assistente de secretaria;
b) Assessoria especial;

XI - Superintendéncia de servigos urbanos;
a) Geréncia de administrativa:

a) 1 Coordenadoria de administrativa;

a) 2 Coordenadoria de servigos gerais

a) 3 Assistente de secretaria.



b) Geréncia de servicos urbanos:

b) 1 Coordenadoria de revitalizagao de pavimento;
b) 2 Coordenadoria de almoxarifado;
b) 3 Coordenadoria de servigos.

XII - Superintendéncia de limpeza urbana;

a) Geréncia de Administrativa:

a) 1Coordenadoria de administrativa;

a) 2 Assistente de secretaria.

b) Geréncia de limpeza urbana;

b) 1 Coordenadoria de limpeza urbana;

b) 2 Assistente de secretaria.

c) Assessoria especial;

Xl - Superintendéncia de Administragao Regional Justinépolis;
a) Geréncia de administrativa;

a) 1 Coordenadoria administrativa;

a) 2 Coordenadoria de relacionamento ao cidadao;

a) 3 Coordenadoria de servicos gerais.

b) Geréncia de servicos urbanos;

b) 1 Coordenadoria administrativa;

b) 2 Coordenadoria de servicos;

b) 3 Coordenadoria de revitalizacao de pavimento;

b) 4 Assistente de secretaria.

c) Assessor especial;

XIV - Superintendéncia de Administragdo Regional Veneza;
a) Geréncia de administrativa;

a) 1 Coordenadoria administrativa;

a) 2 Coordenadoria de relacionamento ao cidadao;

a) 3 Coordenadoria de servicos gerais.

b) Geréncia de servigos urbanos;

b) 1 Coordenadoria administrativa;

b) 2 Coordenadoria de revitalizagao de pavimento;

)

b) 3 Assistente de secretaria;

LGSV (PA As unidades organizacionais da Secretaria Municipal de Obras se relacionam
conforme Organograma definido no Anexo |, deste Regimento.



LSV CRE S30 atribuicdes do Subsecretario Municipal:
| - prestar assessoria direta e imediata ao Secretario, em assuntos especializados;

Il - substituir automatica e eventualmente o Secretario em suas auséncias impedimentos
ou afastamentos legais;

Il - coordenar as atividades administrativas, de assessoramento e planejamento da
Secretaria Municipal de Obras;

IV - assessorar as relagbes do Secretario com os 6rgdos da administragao estadual e
com associacoes de classe;

V - desenvolver outras atividades de natureza administrativa e de representacao politica e
social determinadas pelo Secretario;

VI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

S&o atribuigdes da Chefia de Gabinete:

| - promover os servicos de recepgao, registro, controle e informacdes em processos e
documentos submetidos a apreciagdo do Secretario e/ou Adjunto;

Il - preparar a agenda diaria do Secretario e/ou Adjunto e coordenar o atendimento ao
publico interno e externo;

Ill - examinar, preparar, encaminhar e coordenar o tramite de documentos que sejam
levados a apreciagao ou assinatura do Secretario e/ou Adjunto;

IV - confirmar os eventos e audiéncias do Secretario e/ou Adjunto;
V - zelar pelo cumprimento do horario no ambito da Secretaria;

VI - desenvolver e coordenar outras atividades determinadas pelo Secretario e
destinadas a consecugao dos seus objetivos.

LUSCER S30 atribuicdes da Assessoria Especial:
| - prestar assessoria direta e imediata ao Secretario e/ou Adjunto;
Il - assessorar, diretamente, em assuntos relativos a Pasta, e os 6rgaos e entidades
vinculados a Secretaria; promover a articulacdo do 6rgaos e entidades publicas e privadas;
participar da elaboragao de planos, programas e projetos relativos as fungbes da Secretaria;

S&o atribuigdes do Assistente de Secretaria:

| - assessorar as unidades organicas da Secretaria em assuntos de natureza
administrativa;

Il - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdao dos seus



objetivos.

Sao atribuicbes da Superintendéncia de Projetos e Abertura de Processos
Administrativos:

| - analisar, corrigir e aprovar os projetos de reformas e constru¢coes de obras publicas,
com vistas ao cumprimento do Cédigo de Obras e Lei de Zoneamento;

Il - coordenar o desenvolvimento de projetos e a execucado de obras publicas a cargo do
Municipio, pela administra¢do direta ou por meio de terceiros;

Il - elaborar/contratar projetos de engenharia, arquitetura e urbanismo;

IV - elaborar documentacdo técnica para contratagcdo de projetos e servicos de
engenharia;

V - elaborar/acompanhar os processos licitatérios de obras de engenharia e analisar as
planilhas orgcamentarias apresentadas;

VI - elaborar/contratar empresa técnica para composicdo de custos de servicos de
engenharia;

VIl - elaborar/contratar empresa técnica para elaboragdo de cronogramas fisico-
financeiros de obras de engenharia;

VIII - elaborar especificacdes gerais para reformas ou construgcdes de novas edificagdes;

IX - criar e manter atualizado cadastros de convénios de obras em execugdao no
Municipio;

X - solicitar, controlar e acompanhar os aditivos contratuais;
XI - acompanhar o cronograma de evolucao de cada etapa da obra;
XII - fazer a gestao fisico-financeira relativa aos saldos e prazos;

XIll - atestar a parcela de pagamento a ser efetuada, junto com o Gerente (fiscal) e
Secretario;

XIV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

Sao atribuigdes da Geréncia de Projetos:
| - fazer a andlise dos projetos;
II - conferir medidas, tanto dos projetos quanto dos terrenos;

Il - supervisionar a empreiteira ou a equipe, a marcagdo da obra e acompanhar a
construcéao;



IV - elaborar documentacdo técnica para contratacdo de projetos e servicos de
engenharia;

V - realizar o controle contabil das notas fiscais;
VI - garantir a seguranca em todos os aspectos da obra;
VIl - desenvolver e coordenar as composigdes de custo de obras;

VIl - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos seus
objetivos.

Sao atribuigcdes da Coordenadoria Orcamentista:
| - elaborar planilhas de custo orgamentario para obras municipais;
Il - criar a composi¢ao de mao-de-obra e equipamentos;
Il - analisar e atualizar o orgamento conforme as mudancas do projeto;
IV - determinar as estimativas de custos de cada item do projeto;

\

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugcdo dos seus
objetivos.

Sé&o atribuicbes da Coordenadoria de Projetos:
| - fazer a andlise dos projetos;
Il - conferir medidas, tanto dos projetos quanto dos terrenos;

Il - supervisionar a empreiteira ou a equipe, a marcagdo da obra e acompanhar a
construcao;

IV - garantir a seguranga em todos os aspectos da obra;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugcdo dos seus
objetivos.

S&o atribuicdes do Assistente de Secretaria:

| - assessorar as unidades orgéanicas da geréncia de projetos em assuntos de natureza
administrativa;

Il - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

LUS Pl S30 atribuicdes Geréncia de Processos Administrativos:

| - solicitar documentacao técnica para contratacao de projetos e servicos de engenharia;



Il - acompanhar os processos licitatorios de obras de engenharia e analisar as planilhas
orgamentarias apresentadas;

Il - criar e manter atualizado cadastros de convénios de obras em execucdo no
Municipio;

IV - gerenciar e acompanhar os aditivos contratuais;
V - acompanhar o cronograma de evolucao de cada etapa da obra;
VI - gerenciar a gestao fisico-financeira relativa aos saldos e prazos;

VIl - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao dos seus
objetivos.

siavael Sa0 atribuicdes Coordenadoria de Processos Administrativos:

| - elaborar documentacdo administrativa para contratacdo de projetos e servicos de
engenharia;

Il - acompanhar os processos licitatorios de obras de engenharia;

Il - criar e manter atualizado cadastros de convénios de obras em execucdo no
Municipio;

IV - solicitar, controlar e acompanhar os aditivos contratuais;
V - acompanhar/realizar o cronograma de evolugéo de cada etapa da obra;
VI - realizar a gestéo fisico-financeira relativa aos saldos e prazos;

VIl - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao dos seus
objetivos.

S&o atribuicdes do Assistente de Secretaria:

| - assessorar as unidades organicas da geréncia administrativa em assuntos de natureza
administrativa;

Il - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao dos seus
objetivos.

savgi Sao atribuicdes da Assessoria Especial:

| - prestar assessoria direta e imediata ao superintendente;

Il - assessorar, diretamente, em assuntos relativos a superintendéncia, e os érgaos e
entidades vinculados a Secretaria; promover a articulagdo dos 6rgaos e entidades publicas e

privadas; participar da elaboracdo de planos, programas e projetos relativos as fungbes da
pasta;



Séo atribuigbes da Superintendéncia de Obras Publicas:

| - proceder a construgdo e manutengdo preventiva e corretiva dos equipamentos e
prédios publicos;

Il - fiscalizar obras publicas;

Il - solicitar, controlar e acompanhar os aditivos contratuais;

IV - acompanhar o cronograma de evolugao de cada etapa da obra;
V - fazer a gestao fisico-financeira relativa aos saldos e prazos;

VI - atestar a parcela de pagamento a ser efetuada, junto com o Gerente (fiscal) e
Secretario;

VIl - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao dos seus
objetivos.

Sao atribuicdes da Geréncia de Obras Publicas:
| - gerenciar a construgao dos equipamentos e prédios publicos;
Il - fiscalizar obras publicas;
Il - solicitar, controlar e acompanhar os aditivos contratuais;
IV - acompanhar o cronograma de evolugao de cada etapa da obra;
V - fazer o controle da gestao fisico-financeira relativa aos saldos e prazos;

VI - atestar a parcela de pagamento a ser efetuada, junto com o gerente (fiscal) e
secretario;

VII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos seus
objetivos.

Sao atribuicbes da Coordenadoria Administrativa:
| - elaborar documentacao administrativa para os servicos de engenharia;
Il - acompanhar os processos licitatérios de obras de engenharia;
Il - criar e manter atualizado cadastros de obras em execucao no Municipio;
IV - solicitar, controlar e acompanhar os aditivos contratuais;
V - acompanhar/realizar o cronograma de evolugéo de cada etapa da obra;

VI - realizar a gestao fisico-financeira referente aos saldos e prazos;



VIl - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

Sao atribuicdes da Coordenadoria de Obras Publicas:
| - coordenar/fiscalizar obras em equipamentos e prédios publicos;
Il - coordenar os processos de obras de construgao de prédios publicos;
Il - criar e manter atualizado cadastros de obras em execucao no Municipio;
IV - solicitar, controlar e acompanhar os aditivos contratuais;
V - acompanhar/realizar o cronograma de evolugéo de cada etapa da obra;
VI - realizar a gestéo fisico-financeira relativa aos saldos e prazos;

VIl - atestar a parcela de pagamento a ser efetuada, junto com o gerente (fiscal) e
secretario;

VIIl - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao dos seus
objetivos.

LU S30 atribuicdes da Geréncia de Manutengao Predial:
| - gerenciar a manutencgao preventiva e corretiva dos equipamentos e prédios publicos;
Il - solicitar, controlar e acompanhar os aditivos contratuais;

Il - executar/fiscalizar as obras e/ou reparos solicitados pelas demais Secretarias, em
articulacdo com seus setores especificos de prédios e equipamentos;

IV - acompanhar o cronograma de evolugao de cada etapa da obra;
V - fazer o controle da gestao fisico-financeira relativa aos saldos e prazos;

VI - atestar a parcela de pagamento que sera feita, junto com o Gerente (fiscal) e
Secretario;

VIl - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

Sao atribuicdes da Coordenadoria Administrativa:
| - elaborar documentacao administrativa para os servicos de engenharia;
Il - acompanhar os processos licitatérios de obras de engenharia;
Il - criar e manter atualizado cadastros de obras em execucao no municipio;

IV - solicitar, controlar e acompanhar os aditivos contratuais;



V - acompanhar/realizar o cronograma de evolugéo de cada etapa da obra;
VI - realizar a gestao fisico-financeira referente aos saldos e prazos;

VII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos seus
objetivos.

Sao atribuigcdes da Coordenadoria de Manutengéo:
| - coordenar/fiscalizar os servicos de manutencao;
Il - coordenar os processos de obras de manutencao;
Il - criar e manter atualizado cadastros de obras em execucao no Municipio;
IV - solicitar, controlar e acompanhar os aditivos contratuais;
V - acompanhar/realizar o cronograma de evolugédo de cada etapa da obra;
VI - realizar a gestao fisico-financeira relativa aos saldos e prazos;

VIl - atestar a parcela de pagamento que sera feita, junto com o Gerente (fiscal) e
Secretario.

VIl - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecug¢do dos seus
objetivos.

Sao atribuicdes Coordenadoria de Edificacbes:
| - coordenar/fiscalizar obras em equipamentos e prédios publicos;
Il - coordenar os processos de obras de construgao de prédios publicos;
Il - criar e manter atualizado cadastros de obras em execucao no Municipio;
IV - solicitar, controlar e acompanhar os aditivos contratuais;
V - acompanhar/realizar o cronograma de evolugéo de cada etapa da obra;
VI - realizar a gestéo fisico-financeira referente aos saldos e prazos;

VIl - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

Sao atribuigcdes da Coordenadoria Orcamentista:
| - elaborar planilhas de custo orgamentario para obras municipais;

Il - criar a composigao de mao-de-obra e equipamentos;



Il - analisar e atualizar o orgamento conforme as mudancas do projeto;
IV - determinar as estimativas de custos de cada item do projeto;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugcdo dos seus
objetivos.

Sao atribuigdes da Coordenadoria da Gestao de Contratos:

| - coordenar/acompanhar a gestdo dos contratos de obras preventiva e corretiva dos
equipamentos e prédios publicos;

Il - realizar a gestéo fisico-financeira referente aos saldos e prazos;
Il - solicitar, controlar e acompanhar os aditivos contratuais;

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

AUaV AR S30 atribuicdes da Superintendéncia de Fiscalizacdo Urbana e Contratos:
| - executar, direta ou indiretamente, as obras publicas de responsabilidade do Municipio;
Il - contratar, coordenar, fiscalizar e receber as obras publicas municipais autorizadas;

Il - inspecionar sistematicamente obras e vias publicas, como galerias, dutos, avenidas,
ruas e caminhos municipais, promovendo as medidas necessarias a sua conservagao;

IV - colaborar com os érgaos e entidades federais e estaduais responsaveis por obras de
saneamento urbano, dos sistemas viarios e demais obras de infraestrutura;

V - promover a execucao/fiscalizagao dos servigos de pavimentagao e a conservagao das
obras e vias publicas;

VI - promover a realizagdo de obras e acoes correlatas de interesse comum a Unido,
Estado e ao setor privado no territério municipal, estabelecendo, para tanto, instrumentos
operacionais;

VIl - acompanhar os portais e editais para celebragdo de Contratos;

VIl - monitorar as etapas de busca ativa, elaboracao, celebragéo, execugao, prestacdo
de contas e arquivamento de contratos da Administracao Direta do Municipio;

IX - acompanhar o enquadramento dos contratos junto a Gestdo Orcamentaria e as
acoes previstas nos Planos Plurianuais de Acao Governamental;

X - acompanhar os contratos de entrada e saida de recursos firmados na Administragéo
Direta do Municipio;

XI - acompanhar todas as fases que envolvem o contrato de entrada e saida de recursos;



XII - assegurar o cumprimento do Manual de Orientagées;

XIIl - firmar e gerenciar as atas de registros de preco e os contratos corporativos relativos
a licitacoes, aquisicdes e contratagdes de bens e servicos;

XIV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdao dos seus
objetivos.

XV - promover as atividades de manutencédo e conservagdo de estradas municipais e
vias publicas;

XVI - promover os servigos de reposicao, construcdo, conservagao e pavimentacdo das
vias publicas;

XVII - conservar e manter pragas, calgamentos, estradas;

XVIII - solicitar, controlar e acompanhar os aditivos contratuais;

XIX - acompanhar o cronograma de evolucao de cada etapa da obra;
XX - fazer a gestao fisico-financeira relativa aos saldos e prazos;

XXI - atestar a parcela de pagamento a ser efetuado, junto com o Gerente (fiscal) e
Secretario.

XIX - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

Sao atribuigbes da Geréncia de Infraestrutura:
| - gerenciar as obras publicas de responsabilidade do Municipio;

Il - acompanhar/fiscalizar a execugéo dos servigos de pavimentacao e a conservagao das
obras e vias publicas;

Il - promover 0s servigos de reposi¢ao, construgdo, conservacao e pavimentagdo das
vias publicas;

IV - conservar e manter pragas, calgamentos, estradas;

V - solicitar, controlar e acompanhar os aditivos contratuais;

VI - acompanhar o cronograma de evolucdo de cada etapa da obra;
VIl - fazer a gestéo fisico-financeira referente aos saldos e prazos;

VIl - atestar a parcela de pagamento que sera feita, junto com o Gerente (fiscal) e
Secretério.

IX - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.



L\ EER S30 atribuicdes da Coordenadoria de Infraestrutura:
| - coordenar as obras publicas de responsabilidade do Municipio;
Il - executar servigos de pavimentacao e a conservagao das obras e vias publicas;

Il - executar os servicos de reposicao, construcdo, conservacao e pavimentacao das vias
publicas;

IV - conservar e manter pragas, calgamentos, estradas;

V - solicitar, controlar e acompanhar os aditivos contratuais;

VI - acompanhar o cronograma de evolucdo de cada etapa da obra;
VIl - fazer a gestéo fisico-financeira referente aos saldos e prazos;

VIl - atestar a parcela de pagamento a ser efetuado, junto com o Gerente (fiscal) e
Secretario.

IX - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

Séo atribuigbes da Coordenadoria Gestao de contratos:
| - coordenar/realizar a gestao dos contratos;
Il - realizar a gestao fisico-financeira relativa aos saldos e prazos;
Il - solicitar, controlar e acompanhar os aditivos contratuais;

N

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

A\iev 8 S30 atribuicdes da Geréncia de Fiscalizagao Urbana:
| - contratar, coordenar, fiscalizar e receber as obras publicas municipais autorizadas;

Il - inspecionar sistematicamente obras e vias publicas, como galerias, dutos, avenidas,
ruas e caminhos municipais, promovendo as medidas necessarias a sua conservagao;

IIl - acompanhar/fiscalizar a execug¢do dos servicos de pavimentacdo e a conservacao
das obras e vias publicas;

VI - acompanhar o cronograma de evolucao de cada etapa da obra;
VIl - fazer a gestao fisico-financeira relativa aos saldos e prazos;

VIl - atestar a parcela de pagamento que sera feita, junto com o Gerente (fiscal) e
Secretario.



IX - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

LUSCIN S30 atribuicdes da Coordenadoria de Fiscalizagéo Urbana:
| - coordenar, fiscalizar e receber as obras publicas municipais autorizadas;

Il - inspecionar sistematicamente obras e vias publicas, como galerias, dutos, avenidas,
ruas e caminhos municipais, promovendo as medidas necessarias a sua conservagao;

Il - coordenar/fiscalizar a execucao dos servigos de pavimentagdo e a conservacao das
obras e vias publicas;

VI - acompanhar o cronograma de evolucao de cada etapa da obra;
VIl - fazer a gestéo fisico-financeira referente aos saldos e prazos;

VIIl - atestar a parcela de pagamento a ser efetuado, junto com o Gerente (fiscal) e
Secretario.

IX - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

S&o atribuicdes do Assistente de Secretaria:

| - assessorar as unidades organicas da Geréncia de Fiscalizacao Urbana em questbes
de natureza administrativa;

Il - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

Sao atribuicdes da Coordenadoria de Gestao de Contratos:
| - acompanhar os portais e editais para celebracdo de Contratos;

Il - coordenar/executar as fases de busca ativa, elaboracdo, celebracado, execugao,
prestagao de contas e arquivamento de contratos da Administracdo Direta do Municipio;

Il - acompanhar o enquadramento dos contratos junto a Gestdo Orcamentaria e as
acoes previstas nos Planos Plurianuais de Acao Governamental;

IV - acompanhar os contratos de entrada e saidas de recursos firmados na Administragéo
Direta do Municipio;

V - acompanhar todas as fases que envolvem o contrato de entrada e saida de recursos;
VI - assegurar o cumprimento do Manual de Orientagdes;

VII - firmar e gerenciar as atas de registros de prego e os contratos corporativos relativos
a licitac6es, aquisicdes e contratagdes de bens e servicos;



VIII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

Séo atribuigbes da Coordenadoria de Gestao de Contratos:
| - coordenar/realizar a gestao dos contratos;
Il - acompanhar os portais e editais para celebragao de Contratos;

Il - acompanhar o enquadramento dos contratos junto a Gestdo Orgamentaria e as
acoes previstas nos Planos Plurianuais de Acao Governamental;

IV - acompanhar os contratos de entrada e saidas de recursos firmados na Administragao
Direta do Municipio;

V - acompanhar todas as fases que envolvem o contrato de entrada e saida de recursos;
VI - assegurar o cumprimento do Manual de Orientacoes;

VIl - coordenar as atas de registros de preco e os contratos corporativos relativos a
licitacoes, aquisi¢cdes e contratagdes de bens e servigos;

VIII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

S&o atribuicdes do Assistente de Secretaria:

| - assessorar as unidades organicas da geréncia de contratos em assuntos de natureza
administrativa;

Il - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao dos seus
objetivos.

savE S30 atribuicdes da Assessoria Especial:

| - prestar assessoria direta e imediata ao superintendente;

Il - assessora, diretamente, em assuntos relativos a superintendéncia, e os érgaos e
entidades vinculados a Secretaria; promove a articulagdo dos 6rgaos e entidades publicas e
privadas; participa da elaboragdo de planos, programas e projetos relativos as fungdes da
pasta;

S&o atribuigdes da Superintendéncia de Orcamento e Despesas:

| - executar o processo de elaboracao e discussao da proposta orcamentaria e a revisao
e atualizacao do orcamento;

Il - executar/orientar e acompanhar a execucao orgamentéria e financeira da secretaria;

Il - elaborar as metas e prioridades da Secretaria para a proposta da Lei de Diretrizes



Orcamentaria - LDO;

IV - acompanhar, orientar e supervisionar as atividades relacionadas com o orgamento
anual da Administragao Publica do Municipio;

V - manter e divulgar informagbes atualizadas sobre orcamento, contabilidade e finangas
relativas a secretaria, de forma a atender as demandas internas e externas do Municipio;

VI - acompanhar o desempenho governamental por meio das metas orgamentarias,
financeiras e fiscais do Municipio.

VIl - elaborar planilhas demonstrativas de receitas e despesas;

VIII - garantir a aplicacdo dos procedimentos nas areas de suprimentos, financeira e
departamento pessoal;

IX - coordenar os relatérios financeiros.

X - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecug¢do dos seus
objetivos.

Sé&o atribuigées da Coordenadoria de Orgamento:

| - coordenar o processo de elaboragdo e discussdo da proposta orcamentaria e a
revisdo e atualizagdo do orcamento;

Il - coordenar, orientar e acompanhar a execugdo orcamentaria e financeira da
secretaria;

Il - elaborar as metas e prioridades da Secretaria para a proposta da Lei de Diretrizes
Orcamentaria - LDO;

IV - coordenar, acompanhar, orientar e supervisionar as atividades relacionadas ao
or¢gamento anual da Administracao Publica do Municipio;

V - manter e divulgar informagbes atualizadas sobre orcamento, contabilidade e finangas
relativas a Administracdo Publica do Municipio, de forma a atender as demandas internas e

externas;

VI - acompanhar o desempenho governamental por meio das metas orgamentarias,
financeiras e fiscais do Municipio.

VI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

Sao atribuigcdes da Coordenadoria de Despesas:
| - realizar a gestao do caixa rotativo da obra;

Il - elaborar planilhas demonstrativas de receitas e despesas;



Ill - garantir a aplicacdo dos procedimentos das areas de suprimentos, financeira e
departamento pessoal;

IV - coordenar os relatérios financeiros.
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V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos seus
objetivos.

LU S30 atribuicdes da Assessoria Especial:

| - prestar assessoria direta e imediata ao superintendente;

Il - assessora, diretamente, em assuntos relativos a superintendéncia, e os 6rgaos e
entidades vinculados a Secretaria; promove a articulacdo dos 6rgaos e entidades publicas e
privadas; participa da elaboragdo de planos, programas e projetos relativos as fungbes da
pasta;

A&l S30 atribuicdes da Superintendéncia Administrativa:

| - acompanhar os portais e editais para celebracdo de Contratos;

Il - gerir/monitorar as fases de busca ativa, elaboracdo, celebracdo, execucéo, prestacao
de contas e arquivamento de contratos da Administracao Direta da secretaria;

Il - desenvolver/acompanhar o enquadramento dos contratos junto a Gestao
Orcamentaria e as agdes previstas nos Planos Plurianuais de Agao Governamental;

IV - desenvolver/acompanhar os contratos e todas as fases que envolvem o contrato de
entrada e saida de recursos, firmados pela Administragao Direta do Municipio;

V - assegurar o cumprimento do Manual de Orientagdes;

VI - firmar e gerenciar as atas de registro de precos e os contratos corporativos relativos
a licitag6es, aquisi¢cdes e contratagdes de bens e servicos;

VIl - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao dos seus
objetivos.

VIII - administrar os Cemitérios Publicos Municipais;
S3o atribuicdes da Geréncia Administrativa:

| - gerenciar as atividades desempenhadas no Cemitério Municipal, zelando pela
eficiéncia do 6rgao e o melhor atendimento a comunidade;

Il - supervisionar as equipes de trabalho e suas atividades;

Ill - supervisionar o desempenho dos servidores sob sua égide, adotando as medidas
corretivas, eventualmente necessarias;

IX - administrar, executar, manter e conservar os cemitérios municipais;



XI - zelar pelo patriménio e seguranga dos cemitérios publicos municipais;

XII - emitir todos os atos necessarios para o bom funcionamento dos cemitérios publicos
municipais;

X1 - cumprir e fazer cumprir a legislacdo aplicavel aos cemitérios;
XIV - solicitar, controlar e acompanhar os aditivos contratuais;

XV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

Sao atribuicbes da Coordenadoria Administrativa:
| - acompanhar os portais e editais para celebracdo de Contratos;

Il - gerenciar as fases de busca ativa, elaboracao, celebragédo, execucgao, prestacao de
contas e arquivamento de contratos da Administragcao Direta da secretaria;

Il - acompanhar o enquadramento dos contratos junto a Gestdo Orcamentaria e as
acoes previstas nos Planos Plurianuais de Acao Governamental;

IV - Gerenciar/acompanhar os contratos e todas as fases que envolvem o contrato de
entrada e saida de recursos, firmados pela Administracao Direta do Municipio;

V - assegurar o cumprimento do Manual de Orientagées;

VI - gerenciar as atas de registro de pregos e os contratos corporativos relativos a
licitacoes, aquisi¢cdes e contratagdes de bens e servigos;

VII - gerenciar os Cemitérios Publicos Municipais;
VIII - - gerenciar, executar, manter e conservar os cemitérios municipais;

IX - manter os cemitérios municipais cuidadosamente organizados e asseados, com o
objetivo de atender de maneira eficiente a populacao que necessitar dos servigos funerarios;

X - zelar pelo patriménio e seguranga dos cemitérios publicos municipais;

XI - emitir todos os atos necessérios para o bom funcionamento dos cemitérios publicos
municipais;

XII - cumprir e fazer cumprir a legislagdo aplicavel aos cemitérios;
XIII - solicitar, controlar e acompanhar os aditivos contratuais;
XIV - prestar contas ao superintendente, periodicamente, de todas as agdes realizadas;

XV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.



Séo atribuigbes da Coordenadoria Administrativa:

| - coordenar as fases de busca ativa, elaboracao, celebragéo, execugéo, prestacao de
contas e arquivamento de contratos da Administragcéo Direta da secretaria;

Il - acompanhar o enquadramento dos contratos junto a Gestdo Orgamentaria e as agoes
previstas nos Planos Plurianuais de Agao Governamental;

Il - acompanhar os contratos e todas as fases que envolvem o contrato de entrada e
saida de recursos, firmados pela Administragéo Direta do Municipio;

IV - assegurar o cumprimento do Manual de Orientagées;

V - coordenar as atas de registro de precos e os contratos corporativos relativos a
licitacOes, aquisi¢cdes e contratagdes de bens e servigos;

VI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

LURELER S30 atribuicdes da Coordenadoria Cemitérios Publicos:
| - coordenar os Cemitérios Publicos Municipais;
Il - coordenar, executar, manter e conservar os cemitérios municipais;

Il - manter os cemitérios municipais cuidadosamente organizados, asseados e que
atenda bem a populagéo que requererem os servigos funerarios;

IV - zelar pelo patriménio e seguranga dos cemitérios publicos municipais;

V - emitir todos os atos necessarios para assegurar o bom funcionamento dos cemitérios
publicos municipais;

XII - cumprir e fazer cumprir a legislagao aplicavel aos cemitérios;
XIII - solicitar, controlar e acompanhar os aditivos contratuais;

VI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

S&o atribuigdes do Assistente de Secretaria:

| - assessorar as unidades organicas da geréncia administrativa em assuntos de natureza
administrativa;

Il - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdao dos seus
objetivos.

LGRS S30 atribuicdes da Assessoria Especial:



| - prestar assessoria direta e imediata ao superintendente;

Il - assessora, diretamente, em assuntos relativos a superintendéncia, e os érgaos e
entidades vinculados a Secretaria; promove a articulagdo dos 6rgaos e entidades publicas e
privadas; participa da elaboragdo de planos, programas e projetos relativos as fungdes da
pasta;
cUEEhE S30 atribuicdes da Superintendéncia de Servigcos Urbanos:

| - prover o almoxarifado de materiais de construgéo;

Il - providenciar reparos em calcadas, pragas e manutencado de equipamentos proprios
municipais;

Il - manter e conservar as vias publicas do municipio e suas obras de infraestrutura;
IV - executar e manter projetos de galerias de aguas pluviais;

V - promover a abertura, alargamento e duplicacao de vias publicas;

VI - providenciar a manutencao e limpeza da rede de galerias do municipio;

VIl - realizar servicos de limpeza e movimento de terra para execugao de obras em areas
publicas;

Il - acompanhar o trabalho dos pedreiros, serralheiros e outros profissionais da
construcao civil;

XII - solicitar, controlar e acompanhar os aditivos contratuais;
XII - acompanhar o cronograma de evolucao de cada etapa da obra;
Xl - fazer a gestao fisico-financeira relativa aos saldos e prazos;

XV - atestar a parcela de pagamento a ser efetuado, junto com o Gerente (fiscal) e
Secretario;

VIII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugcao dos seus
objetivos.

Sao atribuigcdes da Geréncia Administrativa:
| - acompanhar os portais e editais para celebracdo de Contratos;

Il - gerenciar as fases de busca ativa, elaboracao, celebragédo, execucgao, prestacao de
contas e arquivamento de contratos da Administragéo Direta da secretaria;

V - assegurar o cumprimento do Manual de Orientagdes;

VI - gerenciar as atas de registro de pregos e o0s contratos corporativos relativos a
licitacOes, aquisi¢cdes e contratagdes de bens e servigos;



XI - emitir todos os atos necessarios para o bom funcionamento dos servigos publicos
municipais;

IV - prestar contas ao superintendente, periodicamente, de todas as acoes realizadas;
XIII - solicitar, controlar e acompanhar os aditivos contratuais;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

Sao atribuicbes da Coordenadoria Administrativa:
| - acompanhar os portais e editais para celebracdo de Contratos;

Il - coordenar as fases de busca ativa, elaboracao, celebracdo, execucao, prestacao de
contas e arquivamento de contratos da Administracao Direta da secretaria;

V - assegurar o cumprimento do Manual de Orientagdes;

VI - coordenarffiscalizar as atas de registro de precos e os contratos corporativos
relativos a licitacoes, aquisicdes e contratagdes de bens e servicos;

XI - emitir todos os atos necessarios para o bom funcionamento dos servigos publicos
municipais;

XIII - solicitar, controlar e acompanhar os aditivos contratuais;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos seus
objetivos.

XX Sao atribuigdes da Coordenadoria de Servigos Gerais:

| - coordenar as atividades de servigos gerais, recepgao e expedicao de correspondéncia,
limpeza, copa, portaria, telefonia e transporte interno, organizando e orientando os trabalhos;

Il - propor a aquisicdo de novos equipamentos e contratacdo de mao-de-obra
especializada visando o aprimoramento das atividades desenvolvidas;

Il - fiscalizar os servicos de limpeza e conservagao da secretaria;
IV - compor equipes, distribuir tarefas e acompanhar a realizacdo das mesmas;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecug¢do dos seus
objetivos.

XXIEN Sao atribuigdes da Geréncia de Servigos Urbanos:
| - prestar assessoria direta e imediata ao Superintendente de Servicos Urbanos

elaborando o planejamento diario, semanal, mensal e semestral das atividades inerentes a
superintendéncia;



Il - coordenar/fiscalizar o almoxarifado de materiais de construgao;

Ill - gerenciar reparos em calgadas, pragas e manutencao de equipamentos préprios
municipais;

IV - manter e conservar as vias publicas do municipio e suas obras de infraestrutura;
V - executar e manter projetos de galerias de aguas pluviais;

VI - gerenciar a abertura, alargamento e duplicacdo de vias publicas;

VIl - gerenciar/providenciar a manutengéao e limpeza da rede de galerias do municipio;

VIII - realizar servigos de limpeza e movimento de terra para execugao de obras em areas
publicas;

IX - acompanhar o trabalho dos pedreiros, serralheiros e outros profissionais da
construcao civil;

X - solicitar, controlar e acompanhar os aditivos contratuais;
XI - acompanhar o cronograma de evolucao de cada etapa da obra;
XIl - fazer a gestao fisico-financeira referente aos saldos e prazos;

XIll - atestar a parcela de pagamento a ser efetuado, junto com o Gerente (fiscal) e
Secretario;

XV - compor equipes, distribuir tarefas e acompanhar a realiza¢gdo das mesmas;
XVI - controlar estoques de materiais, bem como residuos e desperdicios;

XVII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucado dos seus
objetivos.

IXXIEN Sao atribuigdes da Coordenadoria de Revitalizagdo de Pavimentagéo:
| - coordenar a execucao de reparos, a limpeza final do entulho e do material excedente,
que deverao ser depositados ou recolhidos em locais pré-estabelecidos, ficando proibida a

descarga em leitos de vias publicas ou em terrenos baldios;

Il - decidir o local para estacionamento dos veiculos, considerando o transito e
sinalizacao da area;

Il - decidir a localizagao e distribuigcdo das placas de sinalizagao e cones de adverténcia,
observando o fluxo de veiculos e pedestres no local da operagéo;

IV - elaborar planilha de servico diario, que devera ser repassada ao gerente;

V - acompanhar o cronograma de evolucao de cada etapa da obra;



VI - coordenar equipes, distribuir tarefas e acompanhar a realiza¢gdo das mesmas;

VIl - atestar a parcela de pagamento a ser efetuado, junto com o Gerente (fiscal) e
Secretario;

VIII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugcdo dos seus
objetivos.

S3o atribuicdes da Coordenadoria de Almoxarifado:

| - coordenar o trabalho de recebimento, estocagem, cadastramento e liberagdo de
materiais;

Il - controlar expedicdo de produtos utilizados na empresa, visando assegurar O
abastecimento dos setores;

Il - coordenar a ordem e 0 mapeamento de produtos dentro do almoxarifado;

IV - supervisionar e instruir procedimentos operacionais visando atendimento de
qualidade assegurada;

V - promover analises de recebimentos de materiais;

VI - desenvolver com a area de compras estratégias para distribuir da melhor forma dias
e horarios para entrega;

VIl - controlar o fluxo de servigos, recebimento e checagem de materiais;

VIII - manter estoque minimo de material e coordenar as atividades do almoxarifado de
obras;

IX - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

IXXIEN Sao atribuigdes da Coordenadoria de Servigos:
| - coordenar equipes, distribuir tarefas e acompanhar a realizacdo das mesmas;
Il - conferir a qualidade e acabamento de pegas e produtos;
Il - traduzir desenho técnico;
IV - vistoriar a limpeza das ferramentas e local de trabalho;
V - coordenar a equipe para otimizacao do tempo;
VI - emitir relatorios das atividades realizadas mensalmente;

VIl - solicitar materiais necessarios para a realizacdo das atividades;



VIII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

Sao atribuigbes da Superintendéncia de Limpeza Urbana:
| - implementar a politica governamental para o Sistema de Limpeza Urbana e de metas
do Plano Diretor de Residuos Sélidos, em colaboracdo com a administracdo direta do Poder

Executivo;

Il - elaborar e executar, direta ou indiretamente, projetos e servicos de limpeza, coleta
domiciliar e seletiva;

Il - realizar atividades de envolvimento, sensibilizacdo e conscientizagdo da sociedade
em relagao a limpeza urbana e ao adequado manejo do lixo;

IV - colaborar com a Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura - Smobi - no exercicio
do poder de policia, no ambito do Sistema de Limpeza Urbana, sobre os servicos e as

condutas dos operadores e usuarios;

V - gerir, por delegagéo especifica, os contratos de servigos de limpeza e conservagéo de
vias publicas e congéneres firmados pelo Municipio;

VI - regulamentar a instalagdo e o funcionamento de quaisquer equipamentos ou
sistemas, publicos ou particulares, relativos ao lixo;

VIl - emitir relatérios mensais das atividades realizadas;
VIII - solicitar materiais necessarios para a realizagdo das atividades;

IX - supervisionar e instruir procedimentos operacionais visando atendimento de
qualidade assegurada;

X - acompanhar o cronograma de evolucao de cada etapa da obra;
XI - coordenar equipes, distribuir tarefas e acompanhar a realiza¢gdo das mesmas;

Xl - atestar a parcela de pagamento que sera feita, junto com o Gerente (fiscal) e
Secretario;

XIll - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao dos seus
objetivos;

XIV - solicitar, controlar e acompanhar os aditivos contratuais;
XV - acompanhar o cronograma de evolugéo de cada etapa da obra;
XVI - fazer a gestao fisico-financeira referente aos saldos e prazos;

XVII - atestar a parcela de pagamento que sera feita, junto com o Gerente (fiscal) e
Secretario.



Sao atribuigdes da Geréncia Administrativa:
| - acompanhar os portais e editais para celebracdo de Contratos;

Il - gerenciar as fases de busca ativa, elaboracao, celebragédo, execucgao, prestacao de
contas e arquivamento de contratos da Administracao Direta da secretaria;

Il - assegurar o cumprimento do Manual de Orientagdes;

IV - gerenciar as atas de registro de precos e os contratos corporativos relativos a
licitacoes, aquisi¢cdes e contratagdes de bens e servigos;

V - emitir todos os atos necessarios para o bom funcionamento dos servigos publicos
municipais;

VI - atestar a parcela de pagamento que sera feita, junto com o Gerente (fiscal) e
Secretario;

VII - prestar contas ao superintendente, periodicamente, de todas as agdes realizadas;
VIII - solicitar, controlar e acompanhar os aditivos contratuais;

IX - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

Sé&o atribuicbes da Coordenadoria Administrativa:
| - acompanhar os portais e editais para celebracdo de Contratos;

Il - coordenar as fases de busca ativa, elaboracao, celebracao, execucao, prestacao de
contas e arquivamento de contratos da Administragéo Direta da secretaria;

V - assegurar o cumprimento do Manual de Orientagoes;

VI - coordenar/fiscalizar as atas de registro de precos e os contratos corporativos
relativos a licitacoes, aquisicdes e contratagdes de bens e servicos;

XI - emitir todos os atos necessarios para o bom funcionamento dos servigos publicos
municipais;

XIII - solicitar, controlar e acompanhar os aditivos contratuais;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugcdo dos seus
objetivos.

S&o atribuicdes do Assistente de Secretaria:

| - assessorar as unidades organicas da geréncia administrativa em assuntos de natureza
administrativa;

Il - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus



objetivos.
Sé&o atribuicées da Coordenadoria de Limpeza Urbana:
| - assegurar o cumprimento do Manual de Orientagdes;

Il - coordenar/fiscalizar as atas de registro de precos e 0s contratos corporativos relativos
a licitagoes, aquisi¢cdes e contratagdes de bens e servicos;

Il - emitir todos o0s atos necessarios para o bom funcionamento dos servigos publicos
municipais;

IV - prestar contas ao gerente, periodicamente, de todas as acdes realizadas;
V - solicitar, controlar e acompanhar os aditivos contratuais;

VI - acompanhar o cronograma de evolucao de cada etapa da obra;

VIl - fazer a gestao fisico-financeira relativa aos saldos e prazos;

VIIl - atestar a parcela de pagamento a ser efetuado, junto com o Gerente (fiscal) e
Secretario;

IX - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos;

XD Sao atribuigdes do Assistente de Secretaria:

| - assessorar as unidades organicas da geréncia administrativa em assuntos de natureza
administrativa;

Il - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

XXEEN Sao atribuiges da Assessoria Especial:

| - prestar assessoria direta e imediata ao superintendente;

Il - assessora, diretamente, em assuntos relativos a superintendéncia, e os érgaos e
entidades vinculados a Secretaria; promove a articulagdo dos 6rgaos e entidades publicas e

privadas; participa da elaboragdo de planos, programas e projetos relativos as fungdes da
pasta;

XXEEN Sao atribuiges da Superintendéncia de Administragéo Regional de Justindpolis:
| - dar apoio operacional, relativo a obras e manutencao, na implementacao de agdes dos
planos e programas relativos a saude, educagdo, abastecimento alimentar, servigcos sociais,

cultura, esportes, controle urbano, definidos pelas Secretarias Municipais, na Regional;

Il - coordenar a execucdo das atividades de manutencdo urbana na Regional
Justinépolis;



Ill - coordenar a execucao das atividades de licenciamento e fiscalizacdo ambiental na
Regional;

IV - coordenar a execucdo de suas atividades administrativas e financeiras relativos a
matéria da Pasta, na Regional Justindpolis;

V - solicitar, controlar e acompanhar os aditivos contratuais;
VI - acompanhar o cronograma de evolucao de cada etapa da obra;
VIl - fazer a gestdo fisico-financeira referente aos saldos e prazos;

VIl - atestar a parcela de pagamento a ser efetuado, junto com o Gerente (fiscal) e
Secretario;

IX - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

Sao atribuicdes da Geréncia Administrativa:
| - acompanhar os portais e editais para celebracdo de Contratos;

Il - gerenciar as fases de busca ativa, elaboracao, celebragédo, execucgao, prestacao de
contas e arquivamento de contratos da Administragéo Direta da secretaria;

Il - assegurar o cumprimento do Manual de Orientagdes;

IV - gerenciar as atas de registro de precos e os contratos corporativos relativos a
licitacoes, aquisi¢cdes e contratagdes de bens e servigos;

V - emitir todos os atos necessarios para o bom funcionamento dos servigos publicos
municipais;

VI - atestar a parcela de pagamento a ser efetuado, junto com o Gerente (fiscal) e o
Secretario;

VIl - prestar contas ao superintendente, periodicamente, de todas as agdes realizadas;
VIII - solicitar, controlar e acompanhar os aditivos contratuais;

IX - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

XXEEN Sao atribuigdes da Coordenadoria Administrativa:
| - acompanhar os portais e editais para celebracdo de Contratos;

Il - coordenar as fases de busca ativa, elaboracao, celebracdo, execucao, prestacao de
contas e arquivamento de contratos da Administragéo Direta da secretaria;



V - assegurar o cumprimento do Manual de Orientagées;

VI - coordenar/fiscalizar as atas de registro de precos e os contratos corporativos
relativos a licitacoes, aquisi¢cdes e contratagdes de bens e servicos;

XI - emitir todos o0s atos necessarios para o bom funcionamento dos servigos publicos
municipais;

XIII - solicitar, controlar e acompanhar os aditivos contratuais;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

Sé&o atribuicoes da Coordenadoria de Atendimento ao Cidadao:

| - desenvolver, em equipe, atividades de diagnéstico e elaboracdo de recomendacoes
sobre os servigos prestados ao cidadao, visando a melhoria da qualidade desses servigos, ao
aperfeicoamento da gestdo das politicas publicas e ao exercicio da participagdo e controle

social sobre a Administragao Publica;

Il - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao dos seus
objetivos.

S&o atribuigdes da Coordenadoria de Servicos Gerais:

| - coordenar as atividades de servigos gerais, recepgao e expedicao de correspondéncia,
limpeza, copa, portaria, telefonia e transporte interno, organizando e orientando os trabalhos;

Il - sugere a aquisicAo de novos equipamentos e contratacdo de mao-de-obra
especializada para o aprimoramento das atividades desenvolvidas;

Il - fiscalizar os servicos de limpeza e conservagao da secretaria;
IV - compor equipes, distribuir tarefas e acompanhar a realizacdo das mesmas;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

A\ aEPER S30 atribuicdes da Geréncia de Servicos Urbanos:
| - Prestar assessoria direta e imediata ao Superintendente de Administragéo regional
elaborando o planejamento diario, semanal, mensal e semestral das atividades inerentes a
superintendéncia.
Il - coordenar/fiscalizar o almoxarifado de materiais de construgao;
Il - gerenciar reparos em calgadas, pragas e manutengado de préprios municipais;

IV - manter e conservar as vias publicas do municipio e suas obras de infraestrutura;

V - executar e manter projetos de galerias de aguas pluviais;



VI - gerenciar a abertura, alargamento e duplicacao de vias publicas;
VII - gerenciar/providenciar a manutengao e limpeza da rede de galerias do municipio;

VIII - realizar servigos de limpeza e movimento de terra para execucao de obras em areas
publicas;

IX - acompanhar o trabalho dos pedreiros, serralheiros e outros profissionais da
construcao civil;

X - solicitar, controlar e acompanhar os aditivos contratuais;
XI - acompanhar o cronograma de evolucao de cada etapa da obra;
XII - fazer a gestao fisico-financeira referente aos saldos e prazos;

XIll - atestar a parcela de pagamento a ser efetuado, junto com o Gerente (fiscal) e
Secretario.

XIV - compor equipes, distribuir tarefas e acompanhar a realizagdo das mesmas;
XV - controlar estoques de materiais, bem como residuos e desperdicios;

XVI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdao dos seus
objetivos.

Sé&o atribuicées da Coordenadoria Administrativa:
| - acompanhar os portais e editais para celebracdo de Contratos;

Il - coordenar as fases de busca ativa, elaboracao, celebracao, execucao, prestacao de
contas e arquivamento de contratos da Administragéo Direta da secretaria;

Il - assegurar o cumprimento do Manual de Orientagdes;

IV - coordenar/fiscalizar as atas de registro de precos e os contratos corporativos
relativos a licitacoes, aquisigcdes e contratagdes de bens e servicos;

V - emitir todos os atos necessarios para o bom funcionamento dos servigos publicos
municipais;

VI - solicitar, controlar e acompanhar os aditivos contratuais;

VIl - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao dos seus
objetivos.

S3o atribuicdes da Coordenadoria de Servigos:

| - coordenar equipes, distribuir tarefas e acompanhar a realizacdo das mesmas;



Il - conferir a qualidade e acabamento de pegas e produtos;

Il - traduzir desenho técnico;

IV - vistoriar a limpeza das ferramentas e local de trabalho;

V - coordenar a equipe para otimizagdo do tempo;

VI - emitir relatérios das atividades realizadas mensalmente;

VIl - solicitar materiais necessarios para a realizagdo das atividades;

VIII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugcdo dos seus
objetivos.

XXED Sao atribuigdes do Assistente de Secretaria:

| - assessorar as unidades organicas da geréncia administrativa em assuntos de natureza
administrativa;

Il - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao dos seus
objetivos.

XX Sao atribuigdes da Coordenadoria de Revitalizagdo de Pavimentagéo:
| - coordenar a execucao de reparos, a limpeza final do entulho e do material excedente,
que deverdo ser depositados ou recolhidos em locais pré-estabelecidos, ficando proibida a

descarga em leitos de vias publicas ou em terrenos baldios;

Il - decidir o local para estacionamento dos veiculos, considerando o transito e
sinalizacao da area;

Il - decidir a localizacao e distribuicdo das placas de sinalizacao e cones de adverténcia,
observando o fluxo de veiculos e pedestres no local da operagéo;

IV - elaborar planilha de servico diario, que devera ser repassada ao gerente;
V - acompanhar o cronograma de evolucao de cada etapa da obra;
VI - coordenar equipes, distribuir tarefas e acompanhar a realizagéo das mesmas;

VIl - atestar a parcela de pagamento a ser efetuado, junto com o Gerente (fiscal) e
Secretario.

VIII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

XXEEN Sao atribuigdes da Assessoria Especial:

| - prestar assessoria direta e imediata ao superintendente;



Il - assessora, diretamente, em assuntos relativos a superintendéncia, e os érgaos e
entidades vinculados a Secretaria; promove a articulagdo dos 6rgaos e entidades publicas e
privadas; participa da elaboragdo de planos, programas e projetos relativos as fungdes da
pasta;

s SRR S30 atribuicdes da Superintendéncia Administrativa Regional de Veneza:

| - dar apoio operacional, relativo a obras e manutencao na implementagao de agbes dos
planos e programas relativos a saude, educacdo, abastecimento alimentar, servigcos sociais,
cultura, esportes, controle urbano, definidos pelas Secretarias Municipais, na Regional;

Il - coordenar a execugéao das atividades de manutencao urbana na Regional veneza;

Ill - coordenar a execucgdo das atividades de licenciamento e fiscalizagdo ambiental na
Regional Veneza;

IV - coordenar a execucdo de suas atividades administrativas e financeiras relativos a
matéria da Pasta, na Regional Veneza;

XII - solicitar, controlar e acompanhar os aditivos contratuais;
XIl - acompanhar o cronograma de evolucao de cada etapa da obra;
X1l - fazer a gestao fisico-financeira referente aos saldos e prazos;

XV - atestar a parcela de pagamento a ser efetuado, junto com o Gerente (fiscal) e
Secretario;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos seus
objetivos.

XXEEN Sao atribuiges da Geréncia Administrativa:
| - acompanhar os portais e editais para celebracdo de Contratos;

Il - gerenciar as fases de busca ativa, elaboracao, celebragédo, execucgao, prestacao de
contas e arquivamento de contratos da Administragéo Direta da secretaria;

Il - assegurar o cumprimento do Manual de Orientagdes;

IV - gerenciar as atas de registro de precos e os contratos corporativos relativos a
licitacoes, aquisi¢cdes e contratagdes de bens e servigos;

VI - emitir todos os atos necessarios para o bom funcionamento dos servigos publicos
municipais;

VI - atestar a parcela de pagamento a ser efetuado, junto com o Gerente (fiscal) e o
Secretario;

VII - prestar contas ao superintendente, periodicamente, de todas as agdes realizadas;



VIII - solicitar, controlar e acompanhar os aditivos contratuais;

IX - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

S3o atribuices da Coordenadoria Administrativa:
| - acompanhar os portais e editais para celebracdo de Contratos;

Il - coordenar as fases de busca ativa, elaboragéo, celebracdo, execucao, prestacado de
contas e arquivamento de contratos da Administracéo Direta da secretaria;

V - assegurar o cumprimento do Manual de Orientagoes;

VI - coordenar/fiscalizar as atas de registro de precos e os contratos corporativos
relativos a licitacdes, aquisicoes e contratagdes de bens e servicos;

XI - emitir todos os atos necessarios para o bom funcionamento dos servigos publicos
municipais;

XIII - solicitar, controlar e acompanhar os aditivos contratuais;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos seus
objetivos.

S&o atribuigdes da Coordenadoria de Atendimento ao Cidadao:

| - desenvolver, em equipe, atividades de diagnéstico e elaboracdo de recomendacoes
sobre os servigos prestados ao cidadao, visando a melhoria da qualidade destes servigos, ao
aperfeicoamento da gestdo das politicas publicas e ao exercicio da participagdo e controle
social sobre a Administragao Publica;

by

Il - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdao dos seus
objetivos.

S&o atribuigdes da Coordenadoria de Servicos Gerais:

| - coordenar as atividades de servigos gerais, recepgao e expedicao de correspondéncia,
limpeza, copa, portaria, telefonia e transporte interno, organizando e orientando os trabalhos;

Il - sugere a aquisicdo de novos equipamentos e contratacdo de mao-de-obra
especializada para o aprimoramento das atividades desenvolvidas;

Il - fiscalizar os servicos de limpeza e conservagao da secretaria;
IV - compor equipes, distribuir tarefas e acompanhar a realizacdo das mesmas;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos seus
objetivos.

LURCEER S30 atribuicdes da Geréncia de Servigos Urbanos:



| - prestar assessoria direta e imediata ao Superintendente de Administracdo regional
elaborando o planejamento diario, semanal, mensal e semestral das atividades inerentes a
superintendéncia;

Il - coordenar/fiscalizar o almoxarifado de materiais de construgao;

Il - gerenciar reparos em calgadas, pragas e manutengao de préprios municipais;

IV - manter e conservar as vias publicas do municipio e suas obras de infraestrutura;

V - executar e manter projetos de galerias de aguas pluviais;

VI - gerenciar a abertura, alargamento e duplicacdo de vias publicas;

VIl - gerenciar/providenciar a manutengéao e limpeza da rede de galerias do municipio;

VIII - realizar servigos de limpeza e movimento de terra para execucao de obras em areas
publicas;

IX - acompanhar o trabalho dos pedreiros, serralheiros e outros profissionais da
construcao civil;

X - solicitar, controlar e acompanhar os aditivos contratuais;
XI - acompanhar o cronograma de evolucao de cada etapa da obra;
XII - fazer a gestao fisico-financeira referente aos saldos e prazos;

XIll - atestar a parcela de pagamento a ser efetuado, junto com o Gerente (fiscal) e
Secretario;

XV - compor equipes, distribuir tarefas e acompanhar a realiza¢gdo das mesmas;
XVI - controlar estoques de materiais, bem como residuos e desperdicios;

XVII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucado dos seus
objetivos.

Séo atribuigbes da Coordenadoria Administrativa:
| - acompanhar os portais e editais para celebracdo de Contratos;

Il - coordenar as fases de busca ativa, elaboracao, celebracao, execucao, prestacao de
contas e arquivamento de contratos da Administragéo Direta da secretaria;

Il - assegurar o cumprimento do Manual de Orientagdes;

IV - coordenar/fiscalizar as atas de registro de precos e os contratos corporativos
relativos a licitacoes, aquisicdes e contratagdes de bens e servicos;



V - emitir todos os atos necessarios para o bom funcionamento dos servigos publicos
municipais;

VI - solicitar, controlar e acompanhar os aditivos contratuais;

\

VII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos seus
objetivos.

S3o atribuigdes do Assistente de Secretaria:

| - assessorar as unidades organicas da geréncia administrativa em assuntos de natureza
administrativa;

Il - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdao dos seus
objetivos.

Séo atribuigbes da Coordenadoria de Revitalizagdo de Pavimentagao:

| - coordenar a execucao de reparos, a limpeza final do entulho e do material excedente,
que deverdo ser depositados ou recolhidos em locais pré-estabelecidos, ficando proibida a
descarga em leitos de vias publicas ou em terrenos baldios;

Il - decidir o local para estacionamento dos veiculos, considerando o transito e
sinalizacao da area;

Il - decidir a localizagao e distribuicdo das placas de sinalizagao e cones de adverténcia,
observando o fluxo de veiculos e pedestres no local da operagao;

IV - elaborar planilha de servigo diario, que devera ser repassada ao gerente;
V - acompanhar o cronograma de evolucao de cada etapa da obra;
VI - coordenar equipes, distribuir tarefas e acompanhar a realizagéo das mesmas;

VIl - atestar a parcela de pagamento a ser efetuado, junto com o Gerente (fiscal) e
Secretario;

VIII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugcdo dos seus
objetivos.

Secéao XIV
Da Secretaria Municipal de Seguranga, Transito e Transportes

A Secretaria Municipal de Seguranca, Transito e Transportes compde a estrutura do
Poder Executivo Municipal e tem por finalidade, planejar e coordenar politicas municipais de
seguranga patrimonial e em conjunto com o Estado e a Unido cooperar na busca da reducao
do indice de criminalidade no Municipio; estabelecer as diretrizes das politicas publicas de
transporte publico, transito e trafego, participar do planejamento urbano e de outras agdes
governamentais que interfiram no planejamento do transporte, transito, trafego e sistema
viario, competindo-lhe:



| - No ambito das politicas de seguranca no Municipio:

a) planejar a operacionalidade das politicas de seguranga com vistas a reducdo da
criminalidade;

b) viabilizar o entrosamento do Poder Publico Municipal com os 6rgaos de seguranca de
outros niveis federativos que atuem no Municipio;

c) auxiliar a obtencado de linhas de crédito especificas para programas voltados para a
seguranga;

d) coordenar as atividades da Guarda Municipal;

e) coordenar as atividades da Coordenadoria Municipal de Protecéo e Defesa Civil;

f) fomentar a participacdo da comunidade na formulagdo e aplicacdo das politicas de
seguranga.

Il - No ambito das politicas de seguranca social:

a) financiar estudos e desenvolver projetos voltados a seguranga, em parceria com a
comunidade, érgdos publicos e entidades da sociedade civil;

b) planejar a operacionalidade das politicas publicas de seguranca social, em conjunto
com 6rgaos municipais, visando a diminuigao da criminalidade;

c) formular e aplicar, diretamente ou em colaboracdo com érgdaos municipais, métodos
preventivos para reduzir a violéncia e a sensacdo de insegurancga.

IIl - No ambito das politicas de transito do Municipio, nos termos do art. 24 do Cddigo de
Transito Brasileiro, Lei Federal n® 9.503 de 23 de setembro de 1997:

a) estabelecer as diretrizes da politica municipal de transporte publico, transito e trafego;

b) participar do planejamento urbano e de outras acdes que interfiram no planejamento do
transporte, transito, trafego e sistema viario;

c) buscar, em articulacdo com as demais Secretarias Municipais, novos modelos de
financiamento, assegurando recursos para manutengdo e operagcdo de infraestrutura de
transporte;

d) implantar e fazer cumprir as normas da politica nacional de transito;

e) imprimir maior eficiéncia ao transporte publico municipal, promovendo um processo
permanente de avaliagdo e modernizagdo do mesmo;

f) articular-se com os 6rgaos federais e estaduais, com vistas a expandir e melhorar a
malha viaria do municipio;

g) planejar, projetar, regulamentar o transito de veiculos, motorizados ou n&o, de
pedestres e de animais;

h) fiscalizar e adotar medidas de seguranca relativas aos servicos de remocgao de
veiculos de escolta e transporte de carga indivisivel,

i) arrecadar os valores de estada e remogao de veiculos e objetos, escoltas de veiculos
de cargas superdimensionadas ou perigosas;

j) fiscalizar o cumprimento das normas nacionais, especialmente a contida no art. 24 do
Cédigo de Tréansito Brasileiro, aplicando as penalidades e arrecadando as multas nele
previstas;

k) implantar, manter e operar o sistema de sinalizagédo, os dispositivos e equipamentos de
controle viario;

[) implantar e gerir os programas que envolvam a geragao de receitas para o sistema;

m) estabelecer e administrar a politica tarifaria;

n) estabelecer parcerias com érgdos municipais, estaduais e federais, organizacdes nao


https://www2.camara.leg.br/legin/fed/lei/1997/lei-9503-23-setembro-1997-372348-normaatualizada-pl.html#:~:text=Lei 9503%2F1997&text=Institui o C%C3%B3digo de Tr%C3%A2nsito Brasileiro.&text=Art.&text=%C2%A7 1%C2%BA Considera%2Dse tr%C3%A2nsito,opera%C3%A7%C3%A3o de carga ou descarga.

governamentais nacionais e internacionais, objetivando o incremento de recursos financeiros
e tecnoldgicos para melhor desempenho de suas atividades;

0) exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem
determinadas;

p) desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

sUERIZE Para 0 exercicio de suas competéncias a Secretaria Municipal de Seguranca,
Transito e Transportes tém a seguinte estrutura organizacional basica:

| - Gabinete do Secretario:

a) Chefe de Gabinete;

b) Coordenadoria de Gabinete;

c) Assistente de Secretaria;

Il - Subsecretario Municipal:

Il - Assessoria Especial;

a) Assessoria de acompanhamento administrativo;

IV - Superintendéncia de Sinalizagao de Transito e Administragao de Transportes:

a) Geréncia de Patio e Veiculos Apreendidos;
b) Geréncia de Trafego e Sinalizagao:

b) 1) Coordenadoria de Transportes;
b) 2) Coordenadoria de Sinalizacao Viaria;
b) 3) Coordenadoria de Sinalizacao Horizontal e Vertical;

V - Superintendéncia de Processamento de Dados, Estatisticas e Fiscalizagdo de
Transito:

a) Geréncia de Protocolo;
b) Geréncia de Educagao para o Transito;
c) Geréncia de Transito:

c) 1) Coordenadoria de Processamento de Dados;

c¢) 2) Coordenadoria de Educacgéo para o Transito Fixo;
c¢) 3) Coordenadoria de Educagéao para o Transito Mével;
c) 4) Coordenadoria Administrativa de Transito;

VI - Superintendéncia de Gestao Coordenadoria Geral e Centro Integrado de Seguranga
Publica - CISP:

a) Geréncia de Protecao ao Patriménio;
b) Coordenadoria de Comunicacéo Interna;

c) Coordenadoria de Assuntos Publicos.

VIl - Superintendéncia de Planejamento, Finangas, Licitagées e Contratos:



a) Coordenadoria de Planejamento
b) Geréncia de Captacao de Recursos e Projetos

VIII - JARI;
IX - JARIT;
X - JADEP;

XI - Guarda Civil Municipal:

a) Comando Geral da Guarda Civil Municipal;
b) Subcomando da Guarda Civil Municipal;

c¢) Coordenadoria da Guarda Civil Municipal;
d) Corregedoria da Guarda Civil Municipal.
XIl - Defesa Civil

a) Geréncia Administrativa:

b) Geréncia de Riscos e Desastres:

b) 1) Coordenadoria de Vistoria Preventiva;
b) 2) Coordenadoria de Planejamento Preventivo e Gerenciamento de Riscos.

Fica designado como Autoridade de Transito do Municipio de Ribeirdo das Neves, o
Secretario (a) Municipal de Seguranga, Transito e Transportes.

S3o atribuigdes do Subsecretario Municipal:

| - prestar assessoria direta ao Secretario Municipal em questbes estratégicas e
operacionais;

Il - supervisionar e coordenar as atividades de diversas equipes e departamentos sob a
alcada da Secretaria;

Il - contribuir para o desenvolvimento e implementacao de politicas publicas municipais,
alinhadas com as diretrizes da administracao municipal;

IV - participar da elaboragéo e gestdo do orcamento da Secretaria, garantindo a eficiéncia
na alocacgao de recursos;

V - estabelecer e manter relagdes institucionais com outras secretarias, 6rgaos
governamentais, e entidades externas;

VI - supervisionar a execucdo de projetos e programas da Secretaria, assegurando o
cumprimento de metas e prazos estabelecidos;

VII - interagir com a comunidade, receber demandas, sugestbes e reclamacoes, e
garantir que as politicas publicas atendam as necessidades locais;



VIl - acompanhar e analisar indicadores de desempenho, propondo ajustes e melhorias
NOS pProcessos;

IX - participar de articulagdes politicas e estratégicas para o desenvolvimento de projetos
e acoes da Secretaria;

X - auxiliar na tomada de decisoes estratégicas, apresentando analises e recomendacdes
embasadas;

Xl - garantir uma eficiente comunicagao interna na Secretaria, promovendo a colaboragao
entre as diferentes areas;

XIl - incentivar a capacitacdo e desenvolvimento dos servidores da Secretaria,
promovendo um ambiente de trabalho saudavel e produtivo;

XIll - exercer outras atribuigbes correlatas que lhe forem cometidas pelo (a) Secretario
(a) de Municipal de Seguranca, Transito e Transporte.

S3o atribuicdes do Chefe de Gabinete:
| - elaborar, digitar e editar os documentos oficiais do Gabinete;
Il - elaborar e controlar a agenda do Gabinete;
Il - revisar os demais documentos emitidos pela coordenadoria de Gabinete;
IV - redigir atas de reunides;
V - realizar contatos telefénicos de interesse do Gabinete;

VI - VI - controlar o material de consumo, permanente e equipamentos disponivel no
setor;

VIl - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos seus
objetivos.

Séo atribuigbes da Coordenadoria de Gabinete:
| - prestar auxilio ao Chefe de gabinete;
Il - protocolar a entrada e saida de documentos;
Il - redigir e digitar convocagéao para reunides, oficios e outros documentos;
IV - realizar contatos telefénicos de interesse do Gabinete;
V - organizar salas e ambientes de reunides;

VI - auxiliar no controlar o material de consumo, permanente e equipamentos disponivel
no setor;



VII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos seus
objetivos.

Sao atribuicbes do Assistente de Secretaria:
| - prestar apoio ao Chefe de Gabinete e a Coordenadoria de Gabinete;
Il - providenciar reproducéo de documentos e outros materiais;
Il - atender e Prestar informacoes;
IV - auxiliar na organizacao de salas e ambientes de reunides;
V - organizar o arquivo do Gabinete, envolvendo pastas de projetos, legislagao, oficios;

VI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos;

A Assessoria de Acompanhamento Administrativo tem como competéncia promover
as atividades de acompanhamento, monitoramento e supervisdo de atos administrativos
decorrentes das politicas publicas executadas no ambito da SMST, com atribui¢cbes de:

| - subsidiar o Secretario no processo de tomada de decisdo em relagdo ao escopo de
atribuicbes da SMST;

Il - realizar diagnosticos quanto a eficiéncia, eficacia e efetividade do planejamento
orcamentario e de sua consequente execugdao em relagdo aos custos e despesas
operacionais;

Ill - assessorar o Secretario nos processos de compras, ratificacdes das dispensas e
inexigibilidades de licitacao, nas deliberagées dos pagamentos e nas manifestagdes praticadas
no ambito dos processos de contratacao;

IV - auxiliar na elaboracao de estudos e preparacdo de informagdes por solicitacdo do
Secretario;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

XXED Sao atribuigdes da JARI/RN:
| - julgar os recursos interpostos contra as penalidades aplicadas pela autoridade de
transito no exercicio de sua competéncia originaria ou delegada mediante convénio ou ato

proéprio;

Il - requisitar laudos, pericias, exames, documentos e outras informagdes, objetivando
uma melhor analise e julgamento dos recursos;

IIl - encaminhar a SMST as informagbes sobre problemas observados nas autuacoes e
apontados em recursos e que se repitam sistematicamente;



IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

Paragrafo unico. A Junta Administrativa de Recursos de Infragdes de Ribeirdo das Neves
- JARI/RN, seré regida por legislacao prépria.

IXXED Sao atribuigdes da JARIT/RN:

| - julgar os recursos interpostos pelos concessionarios, permissionarios e auxiliares
regularmente registrados no sistema de transportes publicos municipal, contra aplicacdo de
penalidades impostas em decorréncia da autuacao de infragdes aos regulamentos de servigos
de transportes publicos do Municipio de Ribeirdo das Neves atinente a espécie;

Il - requisitar laudos, pericias, exames, provas documentais e informacoes
complementares para a instru¢gdo processual e melhor andlise da situagéo recorrida, colocada
em julgamento;

Il - encaminhar a Secretaria Municipal de Seguranga, Transito e Transportes
informacdes sobre problemas observados nas autuagbes e apontados em recursos, e que se

repitam sistematicamente;

IV - receber os recursos contra suas decisoes; instruindo e encaminhando-os a
Secretaria Municipal de Segurancga, Transito e Transportes;

V - entender-se com entidades publicas e privadas em matéria especifica de sua al¢cada;

VI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

§ 12 Havendo necessidade o Secretario Municipal de Seguranga, Transito e Transportes,
podera propor a criagdo de mais de 01 (uma) Junta Administrativa de Recursos de Infragbes,
para julgar, dentro do prazo legal, os recursos interpostos e com a expressa anuéncia do

Chefe

§ 2° A Junta Administrativa de Recursos de Infragbes do Sistema de Transportes Publico
- JARIT/RN, sera regida por legislacéo prépria.

IEXE Sao atribuigdes da JADEP/RN:
| - julgar as Defesas das Notificag6es de Autuagéo de transito apresentadas;

Il - diligenciar junto aos setores da Secretaria Municipal de Seguranca, Transito e
Transportes, visando reunir informagdes necessarias ao julgamento das defesas;

Il - requisitar laudos, pericias, exames e provas para a instrugdo e analise da defesa
préevia;

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos;



Paragrafo unico. Junta Administrativa de Defesa Prévia - JADEP/RN sera regida por
legislacao propria.

Séo atribuicbes da Superintendéncia de Gestao, Finangas e Coordenadoria do
Centro Integrado de Seguranca Publica - CISP:

| - planejar a operacionalidade das politicas de seguranca com vistas a reducédo da
criminalidade;

Il - viabilizar o entrosamento do Poder Publico Municipal com os 6rgéos de seguranga de
outros niveis federativos que atuem no Municipio;

Il - planejar a operacionalidade das politicas publicas de seguranga social, em conjunto
com 6rgaos municipais, visando a diminuigao da criminalidade;

IV - estabelecer as diretrizes da politica municipal de transporte publico, transito e
trafego;

V - participar do planejamento urbano e de outras agdes que interfiram no planejamento
do transporte, transito, trafego e sistema viario;

VI - arrecadar os valores de estada e remocao de veiculos e objetos, escoltas de veiculos
de cargas superdimensionadas ou perigosas;

VIl - estabelecer e administrar a politica tarifaria;

VIII - promover e fomentar a interacdo do CISP com os érgdos de seguranca publica, sob
a coordenacao do Secretario;

IX - apontar oportunidades de melhoria na atuagao dos érgaos parceiros, com vistas a
potencializar o desempenho ou resultado das politicas publicas da Secretaria Municipal de

Seguranca, Transito e Transportes;

X - promover o cumprimento das determinac¢des e definicdes estratégicas do CISP de
forma integrada;

Xl - organizar, arquivar e sistematizar toda documentacdo, dados e relativos ao
desenvolvimento e atividades desenvolvidas no CISP;

XII - receber as demandas internas e externas acerca das imagens captadas pelos CISP;
X1l - promover e coordenar a integrac¢ao;

XIV - coordenar e dirigir o CISP, supervisionando, sob aspecto operacional, os demais
servidores atuantes no 6rgéo;

XV - receber dos representantes de cada instituicao os relatérios de atividades e agoes e,
apos andlise, remeter o resultado Gerente do CISP e ao Secretario Municipal de Seguranca

Publica para fins de planejamento operacional;

XVI - gerenciar e coordenador os servidores municipais lotados no CISP;



XVIII - coordenar, a partir de diagnosticos internos, planos, programas e projetos que
busquem atender aos objetivos organizacionais;

XVII - gerenciar o Centro Integrado de Seguranga Publica, quanto a sua
operacionalizacao, execugao, gestao e fiscalizacdo de contratos, convénios e parcerias;

XIX - promover o arranjo interinstitucional sistémico e de governanga compartilhada da
politica de integracdo de seguranga publica, atuando como o6rgdo central, de forma a

proporcionar o alinhamento das instituicbes e dos sistemas;

XX - propor, planejar e implementar metodologias de monitoramento e agdes acerca dos
indicadores de incidéncia de crimes;

XXI - articular a participagéo de outros 6rgaos que possam contribuir com os objetivos de
controle da criminalidade, contravengdes, atos infracionais, atendimento a denuncias
anbnimas, atendimento as emergéncias, gestdo em grandes eventos e 0s de interesse da
seguranga publica no ambito municipal, prezando pela manutencao da ordem publica;

XXII - desenvolver outras atividades destinadas a consecucao de seus objetivos

§ 1° Cabe a Superintendéncia de Gestao, Financas e Coordenadoria da CISP cumprir
orientagdo normativa emanada de unidade central a que esteja subordinada tecnicamente na
Secretaria Municipal de Planejamento e Urbanismo, Secretaria Municipal de Administracdo ou
Secretaria Municipal de Fazenda.

§ 22 O Centro Integrado de Seguranca Publica sera regido por legislacao prépria.

IXXEES Sao atribuigbes da Geréncia de Protegéo ao Patriménio:

| - promover a seguranga de todo o patriménio da Administragdo Municipal, seja ele
material, imaterial ou servicos;

Il - garantir a integridade dos bens da Administracao;
Il - analisar e propor alternativas que visem a prote¢ao ao patriménio;

IV - efetuar a gestao dos agentes patrimoniais, alocando os recursos conforme prioridade
de gestao;

V - manter contato constante com o Comandante da Guarda Civil Municipal, com vista a
dinamizacgao das agbes de vigilancia e protecao patrimoniais;

VI - acompanhar a execugédo dos contratos e demais servicos destinados a protegéo do
patriménio estando, ou ndo, na condigdo de preposto, visando avaliar sua efetividade;

VIl - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

Sao atribuigbes da Geréncia de Captacao de Recursos e Projetos:



| - auxiliar a superintendéncia de Planejamento, Gestao e Finangas;
Il - formular, implementar e gerenciar o cadastramento de projetos que objetivem a
modernizacao e a melhoria da gestao publica da Secretaria Municipal de Seguranca, Transito

e Transportes;

Il - estudar, identificar e propor as melhores praticas, metodologia e processos de
gestao;

IV - promover o levantamento de dados e informagdes relativos aos projetos e recursos
oriundos de emendas parlamentares e demais parcerias;

V - articular junto as demais secretarias as condigbes necessarias a aplicagdo da
metodologia de otimizagao de processos, visando atrativos financeiros, bens e servicos;

VI - zelar pela preservacao da documentacao e informacgao institucional;

VIl - manter o controle dos gastos com os contratos de alugueis, a fim de otimizar os
custos e 0 melhor uso desses espagos, dando informagdes ao Diretor de Apoio Logistico;

VIII - organizar os dados da gestao e financas da Secretaria;

IX - organizar, arquivar e sistematizar toda documentacdo, referente aos contratos e
convénios da SMST;

A\GaEETA S30 atribuicdes da Coordenadoria de Comunicagao Interna:
| - promover as atividades de comunicagdo social, compreendendo imprensa,
publicidade, propaganda, relagbes publicas e promocao de eventos no ambito da Secretaria

Municipal de Seguranca, Transito e Transportes;

Il - manter atualizados os sitios eletrénicos, a intranet e as redes sociais sob a
responsabilidade da Secretaria Municipal de Seguranca, Transito e Transportes;

Il - gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases de informagbes institucionais
necessarias ao desempenho das atividades de comunicagao social da Secretaria Municipal de
Seguranca, Transito e Transportes;

IV - desenvolver outras atividades destinadas a consecugao de seus objetivos

A\aEEEE S30 atribuicdes da Coordenadoria de Assuntos Publicos

| - coordenar e executar atividades de atendimento ao publico e as autoridades;

Il - organizar a documentacao recebida no ambito da Secretaria Municipal de Seguranga,
Transito e Transportes e encaminha-las ao setor responsavel;

Il - realizar as atividades de secretariado executivo;

IV - desenvolver outras atividades compativeis e inerentes a sua fungao;



ssEER Compete a Superintendéncia de Planejamento, Licitagées e Contratos:
| - prestar assessoria direta e imediata ao secretario em assuntos especializados;
Il - planejar, orientar, controlar, gerir, fiscalizar e executar as atividades relativas ao
programa de parcerias no ambito de competéncia da Secretaria Municipal de Seguranca,
Transito e Transportes;

Il - implantar e gerir os programas que envolvam a geragao de receitas para o sistema;

IV - acompanhar o Sistema de Gestao de Convénios e Contratos de Repasse - SICONV,
visando a captagdo de parcerias e recursos alternativos;

V - realizar estudos, reunir informac¢des e executar outros trabalhos que lhe forem
atribuidos pelo secretario;

VI - monitorar o desempenho global da Secretaria de Seguranga, Transito e Transportes,
colaborando na identificagdo de entraves e oportunidades na execugdo de suas atividades e
na proposicdo de acdes que visem assegurar o cumprimento dos objetivos e metas
estabelecidos;

VIl - coordenar a implantacdo de processos de modernizagdo e de melhoria continua,
articulando as funcbes de racionalizacdo, organizacdo e otimizacdo das unidades

subordinadas a Secretaria de Seguranga, Transito e Transportes;

VIl - elaborar relatérios, projetos e planos de trabalho que lhe forem encaminhados pelo
secretario;

IX - coordenar e orientar as atividades referentes aos processos de compras e
contratagbes de servicos realizadas no ambito da Secretaria de Seguranca, Transito e
Transportes e auxiliar na fase interna;

X - acompanhar a execu¢ao e o vencimento de contratos, convénios e outros ajustes;

XI - promover a gestdo dos servicos de recepcao, registro, controle e informacdes em
processos e documentos submetidos a apreciagéo do Secretario;

XIl - redigir oficios, portarias, circulares, relatorios, exposicdes de motivos, pareceres,
despachos, instru¢des normativas, ordens de servico e outros documentos de interesse do
Secretério;

XIIl - desenvolver outras atividades destinadas a consecucao de seus objetivos.

s SN S30 atribuicdes da Coordenadoria de Planejamento:
| - auxiliar a Geréncia de captacao e de Recursos e Projetos;

II - auxiliar a Superintendéncia de Planejamento, Gestédo e Finangas;

Il - coordenar projetos e processos administrativos de compras e licitacdes objetivando a
melhoria qualitativa da atuacdo da Secretaria Municipal de Seguranca, Transito e Transportes;



IV - acompanhar a gestao e fiscalizagdo de contratos;

V - coordenar, coletar, processar e qualificar as informacdes relativas as atividades de
sua competéncia;

VI - planejar, coordenar e orientar, no ambito de suas competéncias, as atividades de
gestdo de compras publicas, gestdo logistica e patrimonial, e de viagens a servico e
concessao de diarias ao servidor;

VIl - proceder com analises referentes as alteragbes contratuais em conjunto com as
informacdes financeiras;

VIl - fornecer informacgbes referentes a sua area de atuacdo com a finalidade de
subsidiar a tomada de decisoes;

IX - coordenar, orientar e executar as atividades de administracao financeira, custos e
contabilidade da Secretaria Municipal de Seguranca, Transito e Transportes;

X - coordenar, acompanhar e controlar as atividades relacionadas a prestagéo de contas
de recursos recebidos e repassados pela Secretaria Municipal de Seguranca, Transito e
Transportes;

XI - promover a gestdo de documentos afetos a execucdo de despesa e aos contratos,
convénios, acordos, ajustes e instrumentos congéneres celebrados no ambito da Secretaria
Municipal de Seguranca, Transito e Transportes;

XII - auxiliar a obtengéo de linhas de crédito especificas para programas voltados para a
seguranga; financiar estudos e desenvolver projetos voltados a seguranga, em parceria com a
comunidade, érgaos publicos e entidades da sociedade civil;

XIIl - desenvolver outras atividades destinadas a consecucéo de seus objetivos.

Séo atribui¢cdes da Superintendéncia de Sinalizagéo de Transito e Administracéo de
Transportes:

| - planejar, projetar, regulamentar o transito de veiculos, motorizados ou ndo, de
pedestres e de animais;

Il - arrecadar os valores de estada e remogéao de veiculos e objetos, escoltas de veiculos
de cargas superdimensionadas ou perigosas;

Il - implantar, manter e operar o sistema de sinalizagédo, os dispositivos e equipamentos
de controle viario;

IV - realizar controle sobre o transporte e trafego no municipio;
V - realizar levantamentos estatisticos, criar e administrar banco de dados com

informacdes obtidas pela fiscalizagdo, controle, avaliagdo, pesquisas, estatisticas e outros
elementos Uteis a consecucao de seus objetivos;



VI - realizar operagdes de sinaliza¢do no transito dentro do municipio;

VIl - supervisionar a atuagcdo dos fiscais de transporte, coordenar a aplicacdo de
penalidades a condutores;

VIII - fiscalizar o cumprimento das normas nacionais, especialmente a contida no art. 24
do Cédigo de Transito Brasileiro, aplicando as penalidades e arrecadando as multas nele
previstas;

IX - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucado dos seus
objetivos;

X - emitir relatérios e promover a gestdo de documentos relativos aos contratos firmados
inerentes ao transito e transportes do municipio;

Xl - analisar e instruir expedientes relativos a Autorizacdes, Licencgas, Pareceres,
Transferéncias de Ponto de Taxi, Transferéncias de Concessao, Pontos de Frete Fixo,
motofrete e assuntos correlatos;

XIl - fiscalizar o cumprimento dos horarios, dos itinerarios € o nUmero de passageiros
transportados, bem como as demais atividades pertinentes as linhas de transporte coletivo

Intramunicipal ou de taxi lotacdo, quando existentes;

Xl - instruir processos referentes aos recursos de multas aplicadas as empresas de
transporte, quando solicitado;

XIV - desenvolver outras atividades destinadas a consecucao de seus objetivos.
Sao atribuigdes da Geréncia de Patio e Veiculos Apreendidos:

| - gerenciar e fiscalizar os contratos relativos aos péatios para guarda de veiculos
apreendidos;

Il - promover a fiscalizagdo e emitir relatorios, quanto ao cumprimento das obrigacdes dos
patios, diante da administracao publica municipal;

Il - manter atualizado a documentacao e o banco de dados, inerentes aos contratos e
parcerias firmadas com os patios;

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

s SRR S30 atribuicdes da Geréncia de Trafego e Sinalizagéo:
| - criar e administrar banco de dados com informagbes obtidas pela fiscalizacdo de
transito ou transporte, controle, avaliacdo, pesquisas, estatisticas e outros elementos Uteis a

consecucgao e manutencgéao da fluidez e seguranca viaria;

Il - realizar o acompanhamento técnico para execucao de projetos viarios autorizados
pela autoridade de transito no @mbito municipal;



Il - receber a solicitagdo/demanda, proceder a seu cadastramento e, em seguida,
proceder a vistoria in loco para verificagdo da situagéo da via, anotando a sua caracteristica, o
volume de veiculos e de pedestres, a existéncia de locais com prestagao de servigo publico
como escola, posto de salde, entre outros;

IV - elaborar Projeto Operacional (PO), que sera encaminhado para a execug¢ao do
desenho técnico;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

S3o atribuicdes da Coordenadoria de Transportes:

| - programar, organizar e orientar as atividades relacionadas a prestagdo dos servigos
publicos de transporte individual e coletivo de passageiros, escolar, motofrete e pontos fixos
de frete em via publica;

Il - fiscalizar os veiculos, empresas e motoristas que realizam o transporte de
passageiros em veiculos de aluguel (taxi, taxi lotagdo, transporte escolar, por fretamento,
Intramunicipal, coletivo urbano), bem como aqueles relativos aos pontos fixos de frete e
motofrete no municipio;

Il - auxiliar na fiscalizagdo a execugao dos servicos outorgados através de licitagoes,
(concessobes e permissdes ou autorizagbes) referentes ao transporte coletivo e individual de
passageiros no municipio;

IV - auxiliar na fiscalizagdo do cumprimento dos horarios, dos itinerarios € o niumero de
passageiros transportados, bem como as demais atividades pertinentes as linhas de
transporte coletivo Intramunicipal ou de taxi lotagao, quando existentes;

V - emitir notificagbes/intimagdes, através dos fiscais de Transito e Transportes, e
verificar e vistoriar as irregularidades sanadas nos veiculos;

VI - atender as solicitagbes/reclamacoes feitas diretamente na SMST, relacionadas ao
transporte coletivo e individual de passageiros;

VII - vistoriar semestralmente os veiculos de aluguel (transporte coletivo e os veiculos
destinados ao transporte escolar) e anualmente os taxis, taxi lotacdo e moto frete;

VIII - vistoriar os veiculos locados pela Administragcao Publica Municipal (ESCOLAR);
IX - controlar validade e cobrar as pendéncias de documentagao tais como: cursos de
transporte escolar e coletivo de passageiros, renovagcao de CNHs dos condutores, CRLVs

atualizados dos veiculos;

X - receber e solucionar demandas da fiscalizagao de transito e transporte, encaminhado
a superintendéncia competente, aquelas que dependem de decisao superior;

XI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.



Sé&o atribuigées da Coordenadoria de Sinalizacado Horizontal e Vertical:

| - receber as demandas oriundas da superintendéncia de sinalizagdo, bem como da
coordenadoria de transporte, e em seguida proceder com a fiscalizagéo in loco;

Il - acompanhar e fiscalizar a execucao da sinalizagéo viaria horizontal e vertical;

Il - acompanhar e prestar assessoria nos limites de sua competéncia, quando da
execugao, instalagdo e manutengéo das vias de responsabilidade do municipio;

IV - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

Sao atribuigdes da Coordenadoria de Sinalizagéo Viaria:

| - receber as demandas oriundas da superintendéncia de sinalizagdo de transito e
administracao de transportes;

Il - receber demandas oriundas da geréncia de transportes;
Il - acompanhar e fiscalizar a execucao da sinalizagao viaria;

IV - acompanhar e prestar assessoria nos limites de sua competéncia, quando da
execugao, instalagdo e manutengéo das vias de responsabilidade do municipio;

V - auxiliar as demais superintendéncias nas demandas relacionadas ao transito e
transporte;

VI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

Séo atribuicbes da Superintendéncia de Processamento de Dados, Estatisticas e
Fiscalizagdo de Transito:

| - receber, processar e cadastrar, por meio eletrénico ou ndo, os autos de infracdes de
transito e a documentacao apreendida pela fiscalizagdo de transito, responsabilizando-se nos
termos legais pela insercdo, correcdo e veracidade de todos os dados e informagbes
cadastradas;

Il - registrar o cédigo de autuagéo dos agentes autuadores;

Ill - organizar os arquivos e manter os dados cadastrais necessarios aos servicos de
informacdes sobre infragbes de transito, notificagcdes, avisos de recebimentos e as aferi¢cdes
dos equipamentos eletronicos de fiscalizagdo de ftransito, responsabilizando-se
funcionalmente nos termos legais pela correcdo e pela veracidade de todos os dados e
informacoes;

IV - responsabilizar-se pelo cadastramento das baixas de infragbes de transito autuadas
quando h& provimento, em processo da Comissao de Analise de Defesa Prévia e da Junta
Administrativa de Recursos de Infragdes (JARI);



V - cadastrar, quando solicitado pelo infrator, a desisténcia da defesa da
autuacao/infracao;

VI - cadastrar, em processo formal, as solicitacdes de efeito suspensivo de multas de
transito, conforme Paragrafo 3° do Artigo 285 da Lei 9.503/97;

VIl - monitorar a impressao e a postagem, em meio logistico adequado, das notificagbes
de autuagéo e notificagdes de penalidade de transito emitidas;

VIII - instruir processos referentes aos recursos de multas de transito, quando solicitado
pela Comissao de Defesa Prévia ou JARI;

IX - emitir, periodicamente, relatérios estatisticos referentes aos cadastros das autuacoes
de transito, quando solicitado e devidamente autorizado;

X - fiscalizar o cumprimento das normas nacionais, especialmente a contida no art. 24 do
Cédigo de Transito Brasileiro, aplicando as penalidades e arrecadando as multas nele
previstas;

XI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

CURECEN S30 atribuicdes da Geréncia de Protocolo:

| - receber, registrar, classificar, tramitar e controlar a movimentacdo de documentos,
recursos de multas de transito e transportes, bem como processos;

Il - manter atualizado o banco de dados e as informacdes sobre o fluxo de documentos
de entrada e saida no ambito da secretaria municipal de seguranga, transito e transportes;

Il - realizar a distribuicdo dos documentos recebidos aos setores responsaveis;

IV - realizar o atendimento primario aos municipes e demais usuarios, V - desenvolver e
coordenar outras atividades destinadas a consecugao dos seus objetivos.

Séo atribuigbes da Geréncia de Educacgao para o Transito:

| - fiscalizar a execugao dos programas e campanhas referentes a educacao e seguranca
de transito, de acordo com as diretrizes definidas pelo CONTRAN e as peculiaridades locais;

Il - cumprir os cronogramas e abordar os temas das campanhas de transito de ambito
nacional a serem desenvolvidas por todos os 6rgaos integrantes do Sistema Nacional de
Tréansito;

Ill - projetar e acompanhar a execugdo de programas e campanhas de educagéo de
transito, abrangendo: educagao escolar, valores comportamentais, educacao para pedestres,
direcao defensiva, informacdes de riscos potenciais no transito e outros temas afins;

IV - proceder a andlise de relatérios de acidentes de transito e de outras ocorréncias no
transito, visando identificar falhas que possam ser corrigidas através da educacao de transito;


https://www2.camara.leg.br/legin/fed/lei/1997/lei-9503-23-setembro-1997-372348-normaatualizada-pl.html#:~:text=Lei 9503%2F1997&text=Institui o C%C3%B3digo de Tr%C3%A2nsito Brasileiro.&text=Art.&text=%C2%A7 1%C2%BA Considera%2Dse tr%C3%A2nsito,opera%C3%A7%C3%A3o de carga ou descarga.

V - articular-se com a Secretaria Municipal de Educagao, com vistas a definicado de
programas e agoes relacionadas a educagao de transito nas escolas;

VI - planejar e elaborar programas e atividades educativas a serem promovidas pela
Secretaria, tais como: campanhas, cursos, seminarios, palestras e outros, para o publico
interno e externo;

VIl - desenvolver outras atividades destinadas a consecugédo dos seus objetivos.
Sao atribuicdes da Geréncia Fiscalizacdo de Transito:

| - coordenar os servigos de atribuicao da fiscalizacao de transito;

II' - auxiliar a Superintendéncia de Sinalizagcdo de Tréansito e Transporte e a
Superintendéncia de Processamento de dados, estatisticas e fiscalizacdo de Tréansito, no

cumprimento das atribuigdes legais;

Il - controlar as atividades administrativas e operacionais, preparando relatérios para
monitoramento dos servigos;

IV - intervir e solucionar situagdes excepcionais com vistas a manter a seguranga e
fluidez no transito;

V - orientar as se¢bes sobre as agdes, objetivos e metas da administracdo municipal;

VI - receber e solucionar demandas da fiscalizacdo de transito, encaminhando a
Superintendéncia de Sinalizagdo de Transito e Transporte e a Superintendéncia de
Processamento de dados, estatisticas e fiscalizacdo de Tréansito, aquelas que dependem de
decisao superior;

VIl - executar as agdes ordinarias e excepcionais com vistas a preservar a seguranga €
fluidez no transito;

VIII - executar as ordens de servico emanadas pela Superintendéncia de Sinaliza¢do de
Transito e Transporte e pela Superintendéncia de Processamento de dados, estatisticas e
fiscalizacdo de Transito, IX - fiscalizar o fiel cumprimento das atribuicdes, pelos Agentes de
Tréansito, tanto na area operacional como na administrativa;

X - fiscalizar o cumprimento das escalas e ordens de servigo, assim como das obrigacdes
funcionais;

XI - promover a fiscalizagéo do trafego de veiculos;
XII - controlar as fiscalizagdes de veiculos realizadas;

XIlI - desenvolver programas e promover a educag¢ao para o transito, bem como articular
com as areas de educacao publica e privada para a promog¢ao da educacao no transito;

XIV - fiscalizar o cumprimento das normas nacionais, especialmente a contida no art. 24
do Cédigo de Transito Brasileiro, aplicando as penalidades e arrecadando as multas nele
previstas;



XV - receber, organizar e encaminhar documentacao produzida nos turnos de servico;
XVI - informar a Superintendéncia de Fiscalizagcdo de Transito e Transporte, tdo logo
tenha conhecimento, qualquer situagao extraordinaria no que tange aos servigos ou transito de

veiculos;

XVII - receber, encaminhar e informar aos Agentes de Transito sobre as demandas
extraordinarias;

XIII - emitir relatérios das fiscalizacdes e acdes realizadas pelos agentes de transito;

XIX - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

S3o atribuicdes da Geréncia de Processamento de dados:

| - auxiliar a Superintendéncia de Processamento de dados, estatisticas e fiscalizacao de
Tréansito;

Il - coordenar e fiscalizar o processamento e 0 cadastramento dos autos de infragdes de
transito e a documentacéo apreendida pela fiscalizagéo de transito, responsabilizando-se nos
termos legais pela insercdo, correcdo e veracidade de todos os dados e informagbes
cadastradas;

Il - coordenar e fiscalizar o processamento dos autos de infragbes aplicadas nas
empresas concessionarias do transporte coletivo de passageiros;

IV - manter atualizado o banco de dados de todos os documentos advindos das
superintendéncias de sinalizacao, transito e transportes, superintendéncia de planejamento,

gestao e financgas;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucao dos seus
objetivos.

Sao atribuigcdes da Coordenadoria de Educagéao para o Transito Fixo:
| - dar suporte e auxiliar a geréncia de Educacao para o Transito;

Il - coordenar as execucdo das atividades de educacgdo para o transito, palestras e
campanhas desenvolvidas pela Geréncia de Educagéo para o Transito;

Il - manter sob sua guarda os equipamentos e materiais utilizados nas campanhas
educacionais e projetos;

IV - elaborar relatérios e demais documentos, relativos as atividades desenvolvidas;
V - coordenar a execugao dos cronogramas relativos as campanhas de transito de ambito

nacional, estadual e municipal a serem desenvolvidas por todos os érgdos integrantes do
Sistema Nacional de Transito;



VI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos;

VII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos seus
objetivos.

Séo atribuigbes da Coordenadoria de Educagao para o Transito Mével:
| - dar suporte e auxiliar a geréncia de Educacgéao para o Transito;

Il - coordenar as execugao das atividades da educacgao para o transito mével, palestras e
campanhas desenvolvidas pela Geréncia de Educagéo para o Transito;

Il - manter sob sua guarda os equipamentos e materiais utilizados nas campanhas
educacionais e projetos;

IV - elaborar relatérios e demais documentos, relativos as atividades desenvolvidas pela
educacao para o transito moével;

V - coordenar a execucao dos cronogramas relativos as campanhas de transito de ambito
nacional, estadual e municipal a serem desenvolvidas por todos os 6rgaos integrantes do

Sistema Nacional de Transito;

VI - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

Sao atribuigdes da Coordenadoria Administrativa de Tréansito:
| - auxiliar a Geréncia Fiscalizagdo de Transito;

Il - manter sob sua guarda os arquivos pertinentes a elaboragédo dos relatérios emitidos,
pela geréncia de fiscaliza¢do de transito e agentes de transito;

Il - organizar os arquivos e documentos sob sua guarda;

IV - elaborar e responder memorandos, comunicag¢des internas e oficios, nos limites de
sua competéncia;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

Compete ao Gerente Operacional:
| - executar a Politica Nacional de Protecao e Defesa Civil - PNPDEC - em ambito local;

Il - acompanhar as agbes do SINPDEC no ambito local, em articulagdo com a Unido e os
Estados, em conjunto com a Secretaria Municipal de Planejamento e Urbanismo;

Il - incorporar as acdes de protecao e defesa civil no planejamento municipal;

IV - encaminhar ao Secretario as situacdes as quais sdo necessarias declarar situagao de



emergéncia e estado de calamidade publica;

V - manter a populagdo informada sobre &reas de risco e ocorréncia de eventos
extremos, bem como sobre protocolos de prevencéo e alerta e sobre as acées emergenciais
em circunstancias de desastres;

VI - mobilizar e capacitar os radioamadores para atuagao na ocorréncia de desastre;

VII - realizar regularmente exercicios simulados, conforme Plano de Contingéncia de
Protecao e Defesa Civil;

VIII - promover a coleta, a distribuicdo e o controle de suprimentos em situacbes de
desastre;

IX - proceder a avaliagdo de danos e prejuizos das areas atingidas por desastres;

X - manter a Unido e o Estado informados sobre a ocorréncia de desastres e as
atividades de protecéo civil no Municipio;

XI - estimular a participagéao de entidades privadas, associa¢des de voluntarios, clubes de
servigos, organizagdes nao governamentais e associagoes de classe e comunitarias nas
acoes do SINPDEC e promover o treinamento de associagdes de voluntarios para atuacao
conjunta com as comunidades apoiadas;

XII - prover solugao de moradia temporaria as familias atingidas por desastres;

XIll - desenvolver cultura de prevencao de desastres, destinada ao desenvolvimento da
consciéncia municipal acerca dos riscos de desastre;

XIV - estimular comportamentos de prevengdo capazes de evitar ou minimizar a
ocorréncia de desastres;

XV - estimular a reorganizacdao do setor produtivo e a reestruturacdo econémica das
areas atingidas por desastres;

XVI - oferecer capacitagdo de recursos humanos para as agbes de protegdo e defesa
civil;

XVII - fornecer dados e informagdes para o sistema nacional de informacdes e
monitoramento de desastres;

XVIII - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos seus
objetivos.

AEErG S30 atribuicdes do Gerente de Riscos e Desastres:
| - auxiliar as demais geréncias e coordenadorias nas atividades correlatas;
Il - identificar e mapear as areas de risco de desastres;

Il - promover a fiscalizacdo das areas de risco de desastre e vedar novas ocupacoes



nessas areas;

IV - estabelecer medidas preventivas de seguranga contra desastres em escolas e
hospitais situados em areas de risco;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos seus
objetivos.

L\i8:reA Sao atribuicdes do Gerente Administrativo:
| - dar suporte as geréncias e coordenadorias nos assuntos e atividades correlatas;
Il - organizar e administrar abrigos provisoérios para assisténcia a populacdo em situagéo
de desastre, em condigbes adequadas de higiene e seguranca, em parceria com a Secretaria

Municipal de Desenvolvimento Social e Cidadania;

Il - promover a coleta, a distribuicdo e o controle de suprimentos em situagdes de
desastre em parceria com a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Cidadania;

IV - fornecer dados e informacdes, necessarias para alimentar o sistema de banco de
dados e estatisticas;

V - emitir relatérios e pareceres;

VI - manter organizado e encaminhar a Secretaria Municipal de Seguranca, Transito e
Transportes, relacao necessaria de suprimentos a serem adquiridos;

VIl - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

LU Compete ao Coordenadoria de Vistoria Preventiva:
| - dar suporte as geréncias e coordenadorias nos assuntos e atividades correlatas;

Il - vistoriar edificacoes e areas de risco e promover, quando for o caso, a intervencao
preventiva e a evacuagao da populagao das areas de alto risco ou das edificagbes vulneraveis;

Il - fornecer dados e informagdes, necessarias para alimentar o sistema de banco de
dados e estatisticas;

IV - emitir relatérios de vistoria encaminhando quando necessario as autoridades
competentes;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecug¢do dos seus
objetivos.

Sé&o atribuicées da Coordenadoria de Planejamento Preventivo e Gerenciamento de
Riscos:

| - oferecer suporte as demais geréncias e coordenadoria;



Il - receber, organizar e distribuir as denuncias, direcionando-as aos setores
responsaveis;

Il - coordenar, planejar e executar, podas de arvores e remog¢ao de objetos;
IV - emitir relatérios, memorandos, oficios e comunicados internos;

V - desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus
objetivos.

TITULO 1l
DA ESTRUTURA DOS CARGOS EM COMISSAO

Os cargos que compdem o Quadro Geral de Cargos de Provimento em Comissao do
Poder Executivo Municipal estdo descritos no Anexo Il, desta Lei, e serdo nomeados por ato
do Poder Executivo Municipal.

Aos ocupantes de cargos em comiss&o previstos nesta Lei, cabe a dire¢ao e chefia
de unidades administrativas, a coordenacao de equipes de trabalho, de projetos e programas,
de atividades estratégicas ou operacionais do 6rgdo, assim como o0 assessoramento
especializado ou técnico aos titulares ou as unidades administrativas nos 6rgaos e entidades

do Poder Executivo Municipal.

pUakckPA A graduagdo dos cargos em comissdo previstos nesta Lei seguira o grau de
complexidade de suas atribui¢coes, observando os indicadores a seguir:

| - a abrangéncia funcional ou tematica;

Il - a complexidade de processos envolvidos;

Il - a necessidade de conhecimento técnico;

IV - a relagdo com o sistema de gestao;

V - a transversalidade das acoes;

VI - os valores financeiros envolvidos nos processos;

VIl - o risco de gestao.
Na lotacdo dos cargos destinados a direcdo e chefia de unidades administrativas,
poderao ser atribuidos niveis distintos de remuneragdo no mesmo grau hierarquico do 6rgao,

se a complexidade das atribuicbes da unidade, a conjugacdo de indicadores previstos no
artigo anterior ou a prevaléncia acentuada de um deles assim justificar.

Paragrafo Unico. A nomeagao dos cargos devera seguir a légica abaixo definida:

| - os servidores destinados aos cargos de Prefeito, Vice Prefeito e Secretarios



Municipais, terdo seus subsidios fixados pela Camara Municipal e o Procurador-Geral pela Lei
n ©3.747, de 2016, alterada pela Lei n® °4.380, de 2023. (Redacdo dada pela Lei
n® 4489/2024)

Il - os servidores destinados aos cargos de Secretario Municipal Adjunto, Subsecretario
Municipal, Ouvidor Geral, Controlador Geral, Corregedor Geral e Auditor Geral, poderdo ser
nomeados, observando sempre os indicadores previstos no artigo 881 e os requisitos para
provimento, estabelecidos nesta Lei;

Il - os servidores destinados aos cargos com nivel de Superintendente, Inspetor Escolar,
Assessorias Especiais, Comandante Geral da Guarda e Subcomandante Geral da Guarda
poderao ser nomeados em niveis distintos no mesmo grau hierarquico do 6rgao, observando
sempre os indicadores previstos no artigo 881, os requisitos para provimento estabelecidos
nesta Lei e 0s niveis abaixo:

a) Nivel I: Preferencialmente, ensino Médio completo ou superior.

b) Nivel Il: Preferencialmente, ensino Superior Completo;

c) Nivel llI: Preferencialmente, ensino Superior Completo na area de atuagdo ou
complementar;

IV - os servidores destinados ao cargo com nivel de Geréncia, Assessoria dos érgaos de
controle e Chefe de Gabinete poderdao ser nomeados em niveis distintos no mesmo grau
hierarquico do 6rgao, observando sempre os indicadores previstos no artigo 881, os requisitos
para provimento estabelecidos nesta Lei e os niveis abaixo:

a) Nivel I: Preferencialmente, ensino Fundamental completo ou superior.
b) Nivel Il: Preferencialmente, ensino Médio completo ou superior.
c¢) Nivel llI: Preferencialmente, Curso Técnico completo ou superior.

V - os servidores designados para ao cargo de Coordenador e Assistente, poderdo ser
nomeados em niveis distintos do mesmo grau hierarquico do 6rgéo, observado sempre 0s
indicadores previstos no artigo 881, os requisitos estabelecidos nesta Lei e 0s niveis abaixo:

a) Nivel I: Preferencialmente, ensino Fundamental incompleto ou superior.
b) Nivel Il: Preferencialmente, ensino Médio completo ou superior.
c) Nivel llI: Preferencialmente, Curso Técnico completo ou superior.

A cada Secretaria Municipal existente no ambito do Poder Executivo corresponde um
cargo de Secretario Municipal, com subsidio fixado pela Camara Municipal e definido de
acordo com o estabelecido nesta Lei, competindo-lhe:

| - viabilizar, no que Ihe compete e observadas a legislacdo aplicavel a execugédo das
acoes e atividades de responsabilidade das Secretarias Municipais conforme disposto nesta
Lei, observadas as orientacoes, diretrizes e metas dos planos de longo prazo, do Plano
Plurianual, e recomendacdes do Prefeito;

Il - cumprir as missdes de representagao determinadas pelo Prefeito;

Il - produzir relatérios e informativos solicitados pelo Chefe do Executivo;

IV - definir e distribuir as atividades e agbes de competéncia e responsabilidade da
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Secretaria entre as unidades que a compde;

V - supervisionar e orientar a execugdo das atividades e agdes de competéncias e
responsabilidade das unidades que a compdem a Secretaria;

VI - promover a interacédo e relacionamento institucional com érgaos federais e estaduais
e da iniciativa privada de interesse e pertinentes as tematicas da Secretaria;

VIl - expedir atos normativos no ambito de sua competéncia;

VIl - articular-se e colaborar com os demais 6rgaos da Administracdo Direta e Indireta,
visando o atingimento dos objetivos e metas do governo, observada a legislacao aplicavel,

IX - atuar, no que lhe compete, na gestdo dos conselhos e fundos municipais a cargo de
sua Secretaria, conforme determinacdes das leis especificas;

X - avocar processos que estejam em tramitagéo na Secretaria;
XI - revogar ou anular decisdes proferidas por seus subordinados, quando for o caso;

XIl - exercer a fungéo de ordenador de despesa de sua Secretaria, podendo delegar por
ato proprio, observadas outras normas legais aplicaveis;

X1l - promover e viabilizar a gestdo orgamentaria e financeiras da Secretaria, conforme
planos plurianuais, a Lei Orgamentaria Anual, bem como orientagbes e definicdes da Junta de

Programacao Orgcamentaria e Financeira (JPOF);

XIV - dar a devida publicidade aos contratos, convénios, demais documentos e a¢des da
Secretaria, conforme o principio constitucional da transparéncia e normativos pertinentes;

XV - promover a gestdo e desenvolvimento dos servidores alocados em sua Secretaria,
conforme a legislacao e normativos aplicaveis;

XVI - deliberar sobre programa de treinamento para os servidores do 6rgao;

XVII - deliberar sobre eventuais sangbes, concessao ou exclusdo de gratificacdes, bem
como sobre horario de trabalho, dos servidores do érgéo;

XVIII - promover a gestao e controle dos bens patrimoniais alocados em sua Secretaria,
conforme a legislacao e normativos aplicaveis;

XIX - dirigir e responsabilizar-se pelas atividades do respectivo 6rgao; e

XX - desenvolver outras atividades necessarias a execugdo dos programas e agbes
inerentes ao cargo e as competéncias do 6érgao.

LSRR S80 atribuicdes do cargo de Procurador Geral do Municipio:
| - exercer a administragao superior da Procuradoria-Geral do Municipio;

Il - representar a Procuradoria-Geral nas solenidades oficiais, internas e externas;



Il - conhecer de noticia de afronta ou desrespeito sofridos pelos membros da
Procuradoria-Geral do Municipio, no exercicio regular de suas fungdes, propondo a quem de
direito o desagravo cabivel e demais medidas, conforme recomende a matéria;

IV - decidir, em Ultima instancia, sobre eventuais conflitos de interesses ocorridos entre
os membros da Procuradoria-Geral do Municipio;

V - indicar Procurador de carreira para participar da organizacdo e realizacdo de
concursos publicos para provimento dos cargos da carreira dos Procuradores Municipais;

VI - coordenar outras atividades destinadas a consecucao de seus objetivos, bem como
gerir toda a estrutura fisica e funcional da Procuradoria-Geral do Municipio;

VIl - expedir instrugoes, através de Resolugdes;
VIII - emitir simulas ou enunciados de orientagéo administrativa ou judicial.

LUREEE Os ocupantes dos cargos de provimento em Comissao terdo jornada de trabalho de
40 (quarenta) horas semanais, com total dedicagéo ao servigo e exercicio em tempo integral.

Para fins de representacao e protocolo, o servidor investido em cargo de provimento
em comissao nomeado ou designado para responder por unidade administrativa da estrutura
organica dos 6rgaos da Administracdo Direta do Poder Executivo, utilizard& denominagao
complementar de Superintendente, Gerente, Coordenador, Assessor Especial, ou outra
equivalente a unidade pela qual responde, nos termos do ato de nomeacao.

LUACEER O dirigente maximo de 6rgéo da Administragdo Direta do Poder Executivo podera
propor, por meio de Lei, a alteragcdo do quantitativo dos cargos de provimento em comisséo e
das funcbes gratificadas.

Subsecao |
Das Funcgdes Gratificadas

Ficam criadas as Fungbes Gratificadas no ambito da Administrag&o Direta do Poder
Executivo Municipal, sendo destinadas ao desempenho de funcdes de confianca a
coordenagao de equipes de trabalho, de projetos e programas, de atividades estratégicas ou
operacionais do 6rgao, assim como o assessoramento especializado ou técnico aos titulares
ou as unidades administrativas ou equivalente, exercidas por servidores efetivos.

Paragrafo Unico. As fungbdes a que se refere o caput deste artigo sdo graduadas em
niveis, em razdo da complexidade das atribuicdes e considerando os indicadores a que se
refere o artigo 881, desta Lei, nos seguintes termos:

Nivel I: acréscimo de 10% (dez) por cento do vencimento base do cargo efetivo;

Nivel Il: acréscimo de 20% (vinte) por cento do vencimento base do cargo efetivo;

Nivel IlI: acréscimo de 30% (trinta) por cento do vencimento base do cargo efetivo;



Nivel IV: acréscimo de 40% (quarenta) por cento do vencimento base do cargo efetivo;
Nivel V: acréscimo de 50% (cinquenta) por cento do vencimento base do cargo efetivo;

As fungbes gratificadas compreendem o assessoramento técnico ou especializado,
bem como a coordenagao de atividades, projetos, programas e equipes de trabalho na
Administracao Direta do Poder Executivo Municipal.

§ 1° A gratificacao pelo desempenho das Fungbes Gratificadas mencionadas neste artigo
sera paga cumulativamente com a Extensdo de Jornada, Produtividade e demais parcelas
remuneratérias inerentes ao cargo efetivo do servidor designado para exercé-las. Essa
gratificagdo néo se incorpora, para nenhum fim, a remuneracao do servidor e ndo constituira
base para o calculo de qualquer vantagem remuneratoria.

§ 2° A jornada de trabalho das funcdes gratificadas é de acordo com a do cargo efetivo do
titular.

§ 32 No pagamento de férias regulamentares e décimo terceiro salario, a Funcgao
Gratificada seréa calculada com base na média dos ultimos 12 (doze) meses.

TITULO 1l
DAS DISPOSICOES COMPLEMENTARES

cUEclE O servidor ocupante de cargo de provimento efetivo ou de fungéo puablica, nomeado
para o cargo de provimento em comissao, podera optar por uma das seguintes alternativas:

| - pelo valor correspondente a remuneragédo do cargo de provimento em comissao;

Il - pela remuneracao de seu cargo de provimento efetivo, com a opgao de acréscimo de
30% (trinta por cento) do valor do cargo comissionado;

Il - pela remuneragao de seu cargo de provimento efetivo, com a opc¢ao de acréscimo no
vencimento base de Funcgéo Gratificada, graduada em niveis de complexidade das tarefas
atribuidas ao servidor e o nivel de responsabilidade exigido para desempenhar com eficiéncia
as atribui¢cdes do cargo.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

sUEEEPE A posse dos agentes publicos nos cargos comissionados previstos nesta Lei fica
condicionada a comprovagao de ndo terem sido, nos ultimos 05 (cinco) anos:

| - responsabilizados por atos julgados irregulares, de forma definitiva, pelo Tribunal de
Contas do Estado ou da Uniéo;

Il - punidos por deciséo, da qual n&o caiba recurso, em processo administrativo disciplinar
por ato lesivo a administracao publica;

Il - condenados em processo criminal por pratica de crime contra a administracao publica
previsto no Codigo Penal Brasileiro.



Os agentes publicos dos 6rgaos da Administracdo Direta e Indireta do Poder
Executivo Municipal deverdo disponibilizar os documentos e informacdes solicitadas pelo
Controle Interno do Municipio, sob pena de responsabilidade administrativa.

As Secretarias Municipais e os 6rgaos equivalentes:

| - definirdo as diretrizes, politicas e programas relativos a sua area de atuagao;

Il - estabelecerdo as diretrizes técnicas para a execucao das atividades, conforme sua
area de atuacgao;

Il - definirdo as competéncias de suas respectivas superintendéncias e geréncias;

IV - instituirdo coordenagbes especificas para gerenciamento de programas, projetos e
planos do governo ou oriundos de convénios.

Paragrafo Unico. As Secretarias Municipais e os 6rgaos equivalentes, para atingirem suas
finalidades, se articularam, quando necessario, com 6rgaos e entidades Federais, Estaduais e

de outros Municipios, cujas competéncias digam respeito a mesma area de atuacao.

LURCEER S30 ordenadores de despesas os Secretdrios Municipais e o Procurador Geral do
Municipio.

Paragrafo Unico. A ordenacao de despesas podera ser delegada nos termos fixados em
Decreto.

LUR:EEN Decreto dispora sobre a substituicdo de Secretario Municipal e de cargo equivalente,
em caso de auséncia ou impedimento, além dos casos previstos nesta Lei.

LU O provimento dos cargos em comissao do Quadro da Administragéao Direta do Poder
Executivo dar-se-a sob as seguintes regras:

| - no caso de cargos de 12, 22, 32 e 4° graus hierarquicos, por recrutamento amplo;

Il - no caso das Fungbes Gratificadas, por recrutamento limitado, de acordo com a tabela
do anexo Il

LUACEER Os cargos em comissdo relativos aos 6rgdos da Administragdo Direta do Poder
Executivo serdo providos pelo Chefe do Executivo Municipal, observado o seguinte:

| - a Procuradoria do Municipio sera dirigida pelo Procurador-Geral;

Il - a Auditoria do Municipio sera dirigida pelo Auditor-Geral;

Il - a Controladoria do Municipio sera dirigida pelo Controlador Interno;
IV - a Corregedoria do Municipio sera dirigida pelo Corregedor-Geral;
V - a Ouvidoria sera dirigida pelo Ouvidor-Geral;

VI - a Secretaria Municipal sera dirigida pelo Secretario Municipal;



VIl - a Superintendéncia sera dirigida pelo Superintendente;

VIl - a Chefia de Gabinete sera exercida pelo Chefe de Gabinete;

IX - a Geréncia sera dirigida pelo Gerente;

X - a coordenagao sera dirigida pelo Coordenador;

XI - a Assessoria sera dirigida por um Assessor.
Cabera a Secretaria Municipal de Administragao adotar as providéncias operacionais
para adequagao dos cargos e fungdes ao regime instituido pela presente Lei, compatibilizando
a lotacédo dos cargos de provimento em comissao e fungdes gratificadas nos diversos érgaos

da Administracao Direta, de acordo com a nova definicdo de objetivos e competéncias
estabelecidos por esta Lei.

A remuneracgdo devida a ocupante de cargos em comissao é a definida nos Anexos |
e ll, desta Lei e na Lei n® 3.747, de 2016, alterada pela Lei 4.380, de 2023. (Redagéo dada
pela Lei n® 4489/2024)

m Para a implantacdo da estrutura organizacional e cumprimento das diretrizes,
objetivos e competéncias estabelecidas nesta Lei, serdo priorizados, quanto a alocagao de
recursos humanos, os instrumentos de cooperacao entre 6rgdos e entidades da
Administracao Publica Municipal.

XTI Para atender as despesas decorrentes da estrutura organizacional, fica o Poder
Executivo autorizado a reprogramar o Orgamento da Administragéo Direta, a partir da vigéncia
desta Lei, nos termos do inciso Ill, § 1° do art. 43 da Lei n® 4.320, de 17 de marco de 1964, por
meio dos seguintes dispositivos:

| - remanejar os créditos orgamentarios, nos termos estabelecidos na Lei de Diretrizes
Orcamentarias (LDO) e Lei Orcamentaria Anual (LOA) para o exercicio de 2024, por meio de
abertura de crédito especial, em atendimento a realocagdao de recursos humanos e de
infraestrutura administrativa, entre os érgaos e entidades prestadores de servigos publicos;

Il - realizar aporte de créditos or¢gamentarios, nos termos estabelecidos na Lei de
Diretrizes Orcamentarias (LDO) e Lei Orcamentaria Anual (LOA) para o exercicio de 2024, por
meio de abertura de créditos suplementares, aos programas de trabalho com insuficiéncia de
recursos fiscais, em decorréncia da presente estrutura administrativa.

IXXIEN Ficam revogadas todas as disposicées em contrario, em especial:

| - Lei Delegada n?02 de 14 de junho de 2017, que dispde sobre a estrutura
organizacional da Administracdo direta do Poder Executivo e d& outras providéncias;

Il - Lei Delegada n® 03 de 14 de junho de 2017, que Cria Cargos de Provimento em
Comissao de Direcdo e Assessoramento Municipal - DAM e Fungbes Gratificadas de
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Coordenagao - FGC no ambito da Administracao Direta do Poder Executivo Municipal, e da
outras providéncias;

lll - Decreto Municipal n® 078 de 30 de junho de 2017, que dispde sobre a estrutura
organizacional do Gabinete do Prefeito e da outras providéncias, e. suas alteracoes
posteriores;

IV - Decreto Municipal n® 079 de 30 de junho de 2017, que dispbe sobre a estrutura
organizacional do Gabinete do Vice Prefeito e da outras providéncias e, suas alteragoes
posteriores;

V - Decreto Municipal n® 80 de 30 de 30 de junho de 2017, que dispde sobre a estrutura
organizacional da Procuradoria Geral do Municipio e da outras providéncias e, suas alteragdes
posteriores;

VI - Decreto Municipal n® 081 de 30 de junho de 2017, que Dispbe sobre a estrutura
organizacional da Secretaria Municipal de Governo e Relacionamento com o Cidadao e da
outras providéncias, e suas altera¢des posteriores;

VIl - Decreto Municipal n® 082 de 30 de junho de 2017, que dispde sobre a estrutura
organizacional da Secretaria Municipal de Fazenda e da outras providéncias, e, suas
alteracdes posteriores;

VIII - Decreto Municipal n? 083 de 30 de junho de 2017, que dispde sobre a estrutura
organizacional da Secretaria Municipal de Planejamento e Urbanismo e da outras
providéncias, e suas alteragbes posteriores;

IX - Decreto Municipal n® 084 de 30 de junho de 2017, que dispde sobre a estrutura
organizacional da Secretaria Municipal de Administracdo e da outras providéncias e, suas
alteragdes posteriores;

X - Decreto Municipal n® 085 de 30 de junho de 2017, que dispde sobre a estrutura
organizacional da Secretaria Municipal de Salude e da outras providéncias, e suas alteragoes
posteriores;

XI - Decreto Municipal n? 086 de 30 de junho de 2017, que dispde sobre a estrutura
organizacional da Secretaria Municipal de Educacdo e da outras providéncias, e suas
alteracdes posteriores;

XIl - Decreto Municipal n® 087 de 30 de junho de 2017, que dispde sobre a estrutura
organizacional da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Cidadania e da outras
providéncias, e suas alteragbes posteriores;

Xl - Decreto Municipal n® 088 de 30 de junho de 2017, que dispde sobre a estrutura
organizacional da Secretaria Municipal de Obras e da outras providéncias, e suas alteracoes
posteriores;

XIV - Decreto Municipal n® 089 de 30 de junho de 2017, que dispbe sobre a estrutura
organizacional da Secretaria Municipal de Seguranca, Transito e Transportes e da outras
providéncias, e suas alteragbes posteriores;
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https://leismunicipais.com.br/a/mg/r/ribeirao-das-neves/decreto/2017/8/81/decreto-n-81-2017-dispoe-sobre-a-estrutura-organizacional-da-secretaria-municipal-de-governo-e-relacionamento-com-o-cidadao-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/mg/r/ribeirao-das-neves/decreto/2017/8/82/decreto-n-82-2017-dispoe-sobre-a-estrutura-organizacional-da-secretaria-municipal-de-fazenda-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/mg/r/ribeirao-das-neves/decreto/2017/8/83/decreto-n-83-2017-dispoe-sobre-a-estrutura-organizacional-da-secretaria-municipal-de-planejamento-e-urbanismo-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/mg/r/ribeirao-das-neves/decreto/2017/8/84/decreto-n-84-2017-dispoe-sobre-a-estrutura-organizacional-da-secretaria-municipal-de-administracao-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/mg/r/ribeirao-das-neves/decreto/2017/8/85/decreto-n-85-2017-dispoe-sobre-a-estrutura-organizacional-da-secretaria-municipal-de-saude-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/mg/r/ribeirao-das-neves/decreto/2017/8/86/decreto-n-86-2017-dispoe-sobre-a-estrutura-organizacional-da-secretaria-municipal-de-educacao-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/mg/r/ribeirao-das-neves/decreto/2017/8/87/decreto-n-87-2017-dispoe-sobre-a-estrutura-organizacional-da-secretaria-municipal-de-desenvolvimento-social-e-cidadania-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/mg/r/ribeirao-das-neves/decreto/2017/8/88/decreto-n-88-2017-dispoe-sobre-a-estrutura-organizacional-da-secretaria-municipal-de-obras-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/mg/r/ribeirao-das-neves/decreto/2017/8/89/decreto-n-89-2017-dispoe-sobre-a-estrutura-organizacional-da-secretaria-municipal-de-seguranca-transito-e-transportes-e-da-outras-providencias

XV - Decreto Municipal n? 090 de 30 de junho de 2017, que dispde sobre a estrutura
organizacional da Secretaria Municipal de Esportes e Cultura e da outras providéncias, e suas
alteracdes posteriores;

XVI - Decreto Municipal n® 099 de 30 de junho de 2017, que dispbe sobre a estrutura
organizacional da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel e da

outras providéncias, e suas alteracdes posteriores.

Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo seus efeitos a 01 de
margo de 2024.

Ribeirao das Neves/MG, 1%de abril de 2024.

MOACIR MARTINS DA COSTA JUNIOR
Prefeito Municipal

PUBLICAGAO 03/04/2024

ANEXO |
NIiVEIS DE VENCIMENTO DOS CARGOS EM COMISSAO

NIiVEL CARGO DE REFERENCIA VALOR
DIRETOR TECNICO HOSPITALAR R$
17.480,50
, R$
I DIRETOR TECNICO UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO 1510238
11 SECRETARIO ADJUNTO MUNICIPAL RS
12.703,49
SUBSECRETARIO MUNICIPAL / CONTROLADOR GERAL / RS
\Y, AUDITOR GERAL / CORREGEDOR GERAL / OUVIDOR GERAL / 11.508.49

DIRETOR TECNICO SAMU

COMANDANTE GUARDA CIVIL / ASSESSOR ESPECIAL VI /| R$

SUPERINTENDENTE IlI 10.393,76
VI ASSESSOR ESPECIAL V/ SUPERINTENDENTE Il R
8.249,02
ASSESSOR ESPECIAL IV / SUPERINTENDENTE | / R$
i SUBCOMANDANTE GERAL GUARDA CIVIL / CORREGEDOR DA 7 176.64
GUARDA CIVIL B
R$
VI GERENTE V / CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO 6.186.76
R$
IX ASSESSOR ESPECIAL Il / GERENTE IV / INSPETOR ESCOLAR / 5609 34
R$
X ASSESSOR ESPECIAL Il / GERENTE 11l / CHEFE DE GABINETE Il

4.949,41



https://leismunicipais.com.br/a/mg/r/ribeirao-das-neves/decreto/2017/9/90/decreto-n-90-2017-dispoe-sobre-a-estrutura-organizacional-da-secretaria-municipal-de-esportes-e-cultura-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/mg/r/ribeirao-das-neves/decreto/2017/9/99/decreto-n-99-2017-dispoe-sobre-a-estrutura-organizacional-da-secretaria-municipal-de-meio-ambiente-e-desenvolvimento-sustentavel-e-da-outras-providencias

R$

X GERENTE Il / AGENTE DE CONTRATACAO
4.454,48
R$
XIl GERENTE | / CHEFE DE GABINETE |/ COORDENADOR V
4.289,49
COORDENADOR IV / ASSESSOR DE CONTROLADORIA / -
Xl ASSESSOR DE CORREGEDORIA / ASSESSOR DE AUDITORIA / | .0,
ASSESSOR DE OUVIDORIA II e
- ASSESSOR ESPECIAL | / COORDENADOR Il / DIRETOR CLINICO | R$
HOSPITALAR 3.299,60
R$
XV COORDENADOR Il / ASSISTENTE DE GABINETE 0 887 15
R$
XVI COORDENADOR | / ASSESSOR DE OUVIDORIA |
2.474,71
R$
XVIl | ASSISTENTE DE SECRETARIA
2.062,24

ANEXO I

QUADRO DE VINCULACAO DOS CARGOS AOS NIVEIS DE VENCIMENTO

NIVEL
SECRETARIA AR VAGA
c CARGO SALARIAL GAS

Chefe de Gabinete do Prefeito Vil 01
Assessor de Assuntos Politicos Vv 04
Assessor de Relacoes Politicas Locais | V 01
Assessor de Comunicacao e Relagdes

. \Y 01
Publicas
Assessor de Assuntos Estratégicos VI 01
Assessor Especial X 02
A Planej E 5gi

Gabinete do Prefeito ssessor de Planejamento Estratégico | X 01

Assessor de Logistica e Coordenagao | X 02
Assessor de Logistica Operacional e X 01
Suporte
Coordenador de Mobilizacao Politica Xl 02
Assessor de Projetos Comunitarios XIV 01
A R o

sgessor de Relagdes Institucionais e X1V 01
Acbes
Assistente de Gabinete do Prefeito XV 01
Chefe de Gabinete X 01




Assessor Especial VI 02
Assessor de Relagdes Institucionais VIl 02
Assessor de Politicas Publicas IX 02
Gabinete do Vice
Prefeito Assessor de Assuntos Estratégicos X 02
Assessor de Logistica Operacional e X 01
Suporte
Assessor de Projetos Comunitarios XIV 01
A E 30 i
ssgssor strlateglco para o Gabinete X1V 02
do Vice-Prefeito
Assistente de Secretaria XVII 02
Secretario Municipal Adjunto de
Governo e Relacionamento com o | lll 01
Cidadao
Assessor Especial de Gabinete X 02
Geréncia de Relacbes Legislativas Xl 02
Geréncia Administrativa de Gabinete Xl 02
Geréncia Administrativa Xl 01
Geréncia de Operacdes de Conducao | XiIl 01
Assessor Especial de Gabinete XV 02
Coordenacao de Servicos e Apoio XVI 02
Assessor Especial Administrativo de
. IX 01
Gabinete
Superintendéncia de Planejamento, Vil 01
Orcamento e Financas
C a ao Fi i
oordenaga.o de Gestao Financeira e IV 01
Orcamentaria
Superintendéncia de Relacionamento
. VI 01
com o Cidadao
Geréncia de Relacionamento com o
. VIII 01
Cidadao
Geréncia de Qualificagao Profissional | XII 02
Coordenacéao de Atendimento do SINE | XVI 02
Geréncia da Junta Militar Xl 02
Coord ao de A i
oordenacdo de Atendimento de XV 02

Servicos da Junta Militar




Secretaria Municipal de
Governo e
Relacionamento Com o
Cidadao

Geréncia do PROCON Xl 02
Coordenacao Juridica do PROCON Xl 01
Superintendéncia de Comunicagao
: il 01
Social
Geréncia de Comunicacao Social VI 01
Geréncia de Comunicagéao Digital X 01
Coordenacao de Artes Visuais Xl 01
Coordenacdo de Producdo de
. Xl 01
Audiovisual
Coordenacdao de Captacdo de
. . XV 01
Imagem, Videos e Arquivo
Coordenagéao de Conteudos Digitais XIV 01
Coordenacao de Gestao de Redes
- Xl 01
Sociais
Coordenagao de Planejamento Xl 01
Estratégico
Coordenacdo de  Producdo e
. Xl 01
Monitoramento
Coordenacao de Roteiros e Videos XVI 01
Geréncia  de Comunicacao e
. X 01
Marketing
Coordenacao Administrativa XIV 01
Coordenacao de Criacao XIV 01
C.oor.deha~gao de , Logistica e IV 01
Distribuicao de Contelido
Geréncia de Assuntos Institucionais e
. . X 01
Comunicacgéo Social
Coordenacdo de Assessoria de XIl] 01
Imprensa
Coordenacao de Cerimonial e Eventos | XVI 01
Coordenacao de Assessoria Técnica XVI 01
Assistente de Secretaria XVII 01
Ouvidor Geral vV 01
Assessor de Ouvidoria | XVI 01
Assessor de Ouvidoria Il X1l 02
Corregedor Geral v 01




Assessor de Corregedoria Xl 06
Controlador Geral v 01
Assessor de Controladoria X1l 05
Subsecretario Municipal de
. . vV 01
Planejamento e Urbanismo
Chefe de Gabinete X 01
Assessoria Especial Administrativa X 01
Assessoria Especial de Informacéo e X 01
Documentagéo
Coord a d Inf 3
00 enag;ao~ e Informacdo e XV 01
Documentagao
Superintendéncia de Desenvolvimento v 01
Econbémico
Coordenacao Administrativa XVI 01
Superintendéncia de  Ordenagéo
. Vv 01
Territorial
Coordenacao Administrativa Xl 01
Coord ao de D Acni
09 enacdo de Desenho Técnico de X1V 01
Projetos
Geréncia de Parcelamento do Solo VI 01
C R .
oordenacdo de atendimento e IV 01
documentos
Geréncia de Engenharia VI 01
Geréncia de Drenagem VI 01
Geréncia de Topografia VI 01
Geréncia de Projetos VI 01
R Admini .
Cogrdenagao dministrativa de XIll 01
Projetos
Geréncia de Patriménio Imobiliario X 01
Superintendéncia de  Convénios,
. - Vv 01
Parcerias e Captacao de Recursos
Coordenacao Administrativa XVI 01
Geréncia de Modernizacao X 01
Institucional e Captacdo de Recursos
Geréncia Orgamentaria e Financeira Xl 01




Secretaria Municipal de
Planejamento e
Urbanismo

Coordenacao Orcamentaria e

. . XVI 01

Financeira
Geréncia de Convénios e Captacao de x| 01
Recursos
Coordenacdo de Captacdo de XV 01
Recursos
Geréncia de Monitoramento Social Xl 01
Superintendéncia de Planejamento e v 01
Orcamento
Geréncia de  Planejamento e

Xl 01
Orcamento
Coordenacao de Emenda Parlamentar Xl 01
Municipal

~ Planei

Coordenacfgo de anejamento XV 01
Orcamentario
Coordgnagao de Orcamento e XV 01
Bloqueios
Superintendéncia de Fiscalizagdo e

\Y 01
Posturas
Assessoria Especial Administrativa VIl 01
Geréncia de Fiscalizagdao de Obras e VIl 01
Posturas
Coordenacao de Apoio as geréncias XVI 01
Geréncia de Controle Urbanistico IX 01
Coordenagao de Apoio Operacional XVI 01
Assisténcia de  Fiscalizacdo e VI 05
Posturas
Superintendéncia de Politicas v 01
Habitacionais
Coordenacao Administrativa XVI 01
Geréncia de Servico Social Xl 01
Geréncia de Regularizacao Fundiaria Xl 01
Coordenacao de Regularizacéo Xl 01
Fundiaria
Geréncia de Habitacao Xl 01
Coordenacao de Habitagao Xl 01




Subsecretario Municipal de Fazenda v 01
Assessoria Especial XV 01
Chefe de Gabinete X 01
Superintendéncia de Fiscalizagdo e Vi 01
Auditoria Tributaria
Assessoria Especial XIV 01
Assistente de Secretaria XVII 19
Geréncia de Fiscalizacao de Tributos
e IX 01
Imobiliarios
Assessoria Especial XV 01
Geréncia de Fiscalizacdo de Tributos
e IX 01
Mobiliarios
Assessoria Especial X1V 01
Superintendéncia de Contadoria Geral | VI 01
Assessoria Especial XV 01
Geréncia de Contabilidade Geral IX 01
Geréncia de Gestao Orcamentaria IX 01
Coordenacao de Analise de Contratos
o XV 01
e Solicitacbes de Compras
Coordenagj‘a.o de Execucgéo XV 01
Orcamentaria
Coordenacao de Gestao Documental XVI 01
Geréncia de Gestao Contabil de Folha
Xl 01
de Pagamento
Coordenacdao de Parametrizacao IV 01
Contabil e Fechamento de Folha
Coordenacao de Gestdo dos Valores IV 01
Consignados na Folha de Pagamento
Geréncia de Gestao Fiscal de Tributos
0 . Xl 01
e Contribuicoes Federais
Geréncia de Prestacao de Contas Xl 01
Assessoria Especial XV 01
Geréncia de Analise Contabil e
- - XIl 01
Informagbes Gerenciais
Superintendéncia de Tesouraria VI 01
Geréncia de Tesouro IX 01




Secretaria Municipal de
Fazenda

Geréncia de Lancamentos Xl 01
Superintendéncia de Tributos e Vi 01
Arrecadacéo
Assessoria Especial XV 01
Geréncia de Divida Ativa e
- - IX 01
Recuperacédo de Créditos
COf)rFIenagao de Recuperagdao de XV 01
Créditos
Cc?ordenagao de Gestao de Divida XV 01
Ativa
Geréncia de Tributos Mobiliarios IX 01
a I
Coordenagao de N Controle e IV 01
Processamento Bancario
Coorésar?agao de Lancamentos IV 01
Mobiliarios
Geréncia de Cadastro e Tributos
e IX 01
Imobiliarios
Coordenacéo de ITBI Xl 01
Coord,en.agao de Planejamento XV 01
Estratégico
Coordenacao de Cadastro Regional XIl1 01
Justinopolis
Coordenacéao de Inteligéncia Xl 01
Cadastral
Coordenacéao de Gestao de Processos
. o XV 01
e Acolhimento ao Contribuinte
C.oord.enagao de Analise Técnica e XV 01
Vistoria
Coordenacao de Acompanhamento e XV 01
Cobrancga do IPTU
Geréncia de Geoprocessamento IX 01
Coordenacéao de Suporte ao IV 01
Geoprocessamento
Coo.rcllen'?\c%a.o de Cadastro Territorial IV 01
Multifinalitario
Geréncia de Atendimento Xl 01
~ A .
Coordenacao de tendimento XV 01

Presencial




Coordenacao de Atendimento

XVI 1
Eletrénico 0
Coordenacao de Atendimento Xll] 01
Regional Justinépolis
Coordenacéao de Atendimento
. Xl 01
Regional Veneza
Coordenacéao de Protocolo XVI 01
Superintendéncia de Tecnologia da Vi 01
Informagao
Assessoria Especial XV 01
Geréncia de Tecnologia da informagéo | XII 01
Coordenacéao de Suporte Técnico XVI 01
C R .
oordenagao de Suporte de Sistemas IV 01
de Telefonia
C R .
oordenejg;ao de Tecnologia da XV 01
Informacgao
Geréncia de Infraestrutura Xl 01
Coordenacao de Infraestrutura XVI 01
Geréncia de Desenvolvimento Xl 01
Coordenacéao de Desenvolvimento XVI 01
Superintendéncia de
. \ 01
Empreendedorismo
Assessoria Especial XV 01
Geréncia de Desenvolvimento e Apoio
o IX 01
a Formalizacdo do Empreendedor
Coordenacéao Regional de
Atendimento e Apoio ao | XIvV 01
Empreendedor - Sede
Coordenacéao Regional de
Atendimento e Apoio ao | XIV 01
Empreendedor - Veneza
Coordenacao Regional de
Atendimento e Apoio ao | XIV 01
Empreendedor - Justindpolis
Geréncia de Cadastro Econémico Xl 01
Coordenacao de Cadastro Econémico | XV 01
S i énci A
uperintendéncia de ssuntos Vi 01

Estratégicos




Assessoria Especial VI 01
Assistente de Projetos XVII 01
Geréncia de Projetos Estratégicos Xl 01
Geréncia de Gestao de Contratos Vil 01
Subsecretario Municipal de
. - vV 01
Administracao
Chefe de Gabinete do Secretario X 01
Coordenacéao de Gabinete XV 01
Coordenacao de Assuntos Xl 01
Estratégicos
Assessoria Técnica de Gestao \ 01
As [ Planej
ses?olrla de anejamento v 02
Estratégico
A . ~
ss.essorla de Estruturacdo de X 02
Projetos
Assistente de Secretaria XVII 01
Superintendéncia de Recursos
Vv 01
Humanos
Assessoria de Recursos Humanos IX 01
Coordenacdao de Atendimento ao
: Xl 01
Servidor
Coordenacgao de Recepgao XVI 01
Geréncia de Pagamentos VI 01
Coordenacao de Pagamentos XV 01
Geréncia de Saude do Servidor Vil 01
Coordenacdao de Acolhimento ao
: Xl 01
Servidor
o D .
Geréncia de Desenvolvimento de VIl 01
Pessoas
c ~ ~
oor.denagao de Promocdo do X1V 01
Servidor
Geréncia de Registros Funcionais VI 01
Coordenacéao de Registros Funcionais | XVI 01
Geréncia de Remessas Legais Vil 01
Coordenador de Remessas Legais XIV 01
Geréncia de Gestao de Convénios VI 01




Secretaria Municipal de
Administrac&o

Assistente de Secretaria XVII 01
A . .
ssgssorla de Atendimento aos IV 01
Servidores
Superintendéncia de Aquisicbes e v 01
Contratagdes
Assessoria de Planejamento IX 01
Geréncia de Compras Vil 01
Coordenacao de Aquisicdes Xl 01
Coordenacao de Compras Xl 01
a P

Coordenagao de recos e XIl] 01
Orcamentos
Coordenagdao de Prospecgdao de XV 01
Custos
Coordenacdao de  Abertura de Xl 01
Processos
Coordenacao de Descritivos de Xl 01
Produtos e Servigcos
Coordenacao de Cadastro de XIl] 01
Fornecedores
Geréncia de Licitacoes VI 01
Agente de Contratagcao Xl 04
Assessoria de Publicacdes X1l 01
Copr(jenagao de Elaboracédo de XV 01
Editais
Coordenacao de Publicacao de Editais

XV 01
e Contratos
C.olord?nagao de Apoio a Comissao de XV 01
Licitacao
Geréncia de Gestao de Contratos VIl 01
Coordenagdo  de  Administragéo

Xl 01
Contratual
Coordenacao de Alteracdes XV 01
Contratuais e Apostilamentos
Coordgnagao de Contratos e XV 01
Parcerias
Geréncia de Contratos Imobiliarios VIII 01
Coordenacéao de Contratos XV 01




Geréncia de lluminagao Publica IX 01
Geréncia de Contratos Terceirizados Xl 01
Assistente de Secretaria XVII 01
Superintendéncia de Logistica e
A \Y 01
Patriménio
Coordenador de Patriménio XV 01
Coordenador de Almoxarifado Geral Xl 01
Coordenacao de Protocolo Geral Xl 01
Coordenacao de Arquivo Geral XIV 01
C ~ .
oor’d.enagao de Atendimento ao XV 01
Municipe
C R .
ogrdenagao de Conformidade e XV 01
Rotinas
Coordenacao de Gestao de Processos | XIV 01
Geréncia de Transportes X 01
Coordenacao de Frotas XV 01
C - .
oorEienagao de Planejamento e XV 01
Gestao
Coordenacao de Servicos Gerais XV 01
C ~ .
oordgnac{ao de Higiene e XV 01
Organizacao
Assistente de Secretaria XVII 01
Secretario  Adjunto  Municipal de
~ [ 01
Educacéao
Assessor Especial Il X 01
Assessor Especial | XIV 01
Chefe de Gabinete Xl 01
Coordenaca ini i
n gao. Administrativa XV 01
Secretério Adjunto
Geréncia de Gestao de Pessoas IX 01
C ~ . .
oordenacao . Ac?lrlnlnlstratlva do XV 04
Quadro de Funcionarios
C ~ . .
oordehagao Administrativa de XV 03
Geréncia
Geréncia de Recursos Humanos IX 01




Coordenacao Administrativa de

XV 06
Quadro de Frequéncia
CooArdehagao Administrativa de XV 01
Geréncia
Superintendéncia de Administracao

\Y 01
Escolar
Assessoria Especial da

. N X 01
Superintendéncia
Coord_enagacB .Admlnlstratlva de XV 01
Superintendéncia
Geréncia de Alimentacao Escolar IX 01
Coordenacao de Nutricionistas XV 01
Cooﬂrde.nagao Administrativa de XV 01
Geréncia
Cgorder,wallgao de Controle de Géneros XV 01
Alimenticios
Geréncia de Transporte Escolar e Xl 01
Operacional
Coordenacao de Monitoramento do XV 01
Transporte Operacional
Coordenacao de Monitoramento e XV 02
Sindicancia do Transporte Escolar
Assistente de Secretaria XVII 01
Geréncia de Compras Vil 01
Coordehagao Administrativa de XV 03
Geréncia
Geréncia de Processos Licitatorios Xl 01
Coordenacao Administrativa Geréncia | XV 01
Coo.rdt.anagao de Estudo Técnico IV 05
Preliminar
Coordenacéao de Termo de Referéncia | XV 01
Coordenagao de Estruturacdo e
Encaminhamento  de Processos | XV 01
Licitatorios
Geréncia de Inspecdo Escolar x| 01
Administrativa
~ Admini .

Coordenacao dministrativa de XV 01

Geréncia




Inspetor Escolar Administrativo IX 07
Superintendéncia de Ensino \Y 01
Assessoria Especial de

. A IX 01
Superintendéncia
Coord.enaga? . Administrativa de IV 01
Superintendéncia |
Coordenacao Administrativa de

. A Xl 01
Superintendéncia Il
Geréncia de Educacéo Infantil IX 01
Cooirdehagao Administrativa de XV 01
Geréncia
Inspetor Escolar Pedagogico IX 04
Geréncia de Ensino Fundamental -

L IX 01
Anos Iniciais
CooArde.nagao Administrativa de XV 01
Geréncia
Assessoria Especial X 01
Inspetor Escolar Pedagogico IX 05
Geréncia de Ensino Fundamental -
. X 01
Anos Finais
Coordehagao Administrativa de XV 01
Geréncia
Inspetor Escolar Pedagdgico IX 03
Geréncia de Educacao de Jovens e X 01
Adultos
CooArde.nagao Administrativa de XV 01
Geréncia
Inspetor Escolar Pedagogico IX 02
Geréncia de Estatistica, X 01
Cadastramento e Vida Escolar
CooArde.nagao Administrativa de XV 01
Geréncia
Coordenacao de Censo Escolar XV 01
Coordenacao de  Cadastramento XV 01
Escolar
a Fl D

Coordenacéao de Fluxo de Demanda e XV 01

Creche




Secretaria Municipal de
Educacéao

Coordenacao de Vida Escolar e

XV 1
Sistema Académico 0
Coordenacao de Estatistica Escolar XV 01
Coordenaca
cdo de Fluxograma das XV 01
Escolas
Geréncia Regional de Atendimento
Psicopedagégico  Infanto-juvenil - | XIlI 01
Unidade Centro
Coordenacéao de Nucleo XVI 01
Geréncia Regional de Atendimento
Psicopedagégico  Infanto-juvenil - | XlI 01
Unidade Justindpolis
Assistente de Secretaria XVII 01
Geréncia Regional de Atendimento
Psicopedagégico Infanto-juvenil - | XIlI 01
Unidade Veneza
Coordenacéao de Nucleo XVI 01
Geréncia de Educagao Especial e X 01
Inclusiva
c R . .
oorderwagao Administrativa de XV 01
Geréncia
Coordenacao de Gestéao de
o . . XV 01
Estagiarios e Auxiliar de Apoio
Coordenagao Pedagogica de
~ . Xl 03
Educacéo Inclusiva
Geréncia de Frequéncia Escolar,
Busca Ativa e Escolas Particulares de | X 01
Educacéo Infantil;
C R Admini .
ooﬂrde.nag:ao dministrativa de XV 01
Geréncia
Coordenacao de Frequéncia Escolar XV 01
Coordenacao de Busca Ativa Escolar XV 01
Coordenacao de Monitoramento e
Autorizacdo para Funcionamento de
. - | XVI 02
Escolas Particulares de Educagéo
Infantil
Geréncia de Projetos Educacionais e X 01
Aprendizagem Criativa
Assessoria Especial de Geréncia IX 01




Coordenacao de Educacao Integral XV 01
Co.or.denagao de  Aprendizagem XV 01
Criativa
Coordenacéao de Espacos Extraclasse | XV 01
Coorde,nggao de Projetos XV 01
Tecnolégicos
Coorde_naggo de Projetos XV 01
Educacionais
Geréncia de Conselhos da Educacéao x| 01
e Monitoramento PMDE
CoordeTagao de Conselhos da XV 01
Educacéao
Coordenacao de Monitoramento do
PMDE XV 01
Geréncia de Avaliagdes Pedagdgicas X 01
Internas e Externas
Coordehagao Administrativa de XV 01
Geréncia
Coorde[wagao de Elaboracédo de XV 01
Avaliacdes
Coordenacao de Analise de Dados e XV 01
Resultados
Coordenacao de Aplicagao e Logistica | XV 01
Geréncia de Formacao Continuada de

o . Xl 01
Profissionais da Educacao
Coordenagéo de Estrutura e Logistica | XV 01
Coordenagao de Planejamento XV 01
Curricular
Co?rdenagao de Formadores e XV 01
Praticas
Superintendéncia de Financas, v 01
Contabilidade e Prestacao de Contas
Coord.enaga? . Administrativa de XV 01
Superintendéncia
Assessor Especial de Tesouraria, Vil 01
Finangas e Contabilidade
Coordenacao Técnica-Contabil XV 01
Geréncia de Financas e Contabilidade | XII 01




Coordenacao Administrativa de

XVI 01
Geréncia
Coordenacao Financeira - PNAE e
XV 01
QSE
Coordenacao Financeira - FUNDEB XV 01
Coordenacéao Financeira - ENSINO XV 01
Coordenacao Financeira - PNATE e XV 01
CONVENIOS
Geréncia de Prestacao de Contas dos
Caixas Escolares e Conselho do | XIl 01
FUNDEB
Coordenacao Regional de Prestacao IV 06
de Contas dos Caixas Escolares
Assistente de Secretaria XVII 01
Geréncia de Convénios e Parcerias Xl 01
CooArde.nagao Administrativa de XV 01
Geréncia
Coordenacao de Monitoramento e XV 01
Execugédo de Convénios
Geréncia de Prestacdo de Contas de X 01
Convénios e Parcerias
~ Admini .
Coo[de.nagao dministrativa de XV 01
Geréncia
Coordenacéao de Prestacao de Contas,
A . XVI 01
Convénios e Parcerias
Superintendéncia de Projetos,
. \Y 01
Estrutura Fisica e Eventos
Coordgnaga? . Administrativa de XV 01
Superintendéncia
Geréncia de Manutencao da Estrutura X 01
Fisica
Coorderlagao Administrativa de XV 01
Geréncia
Cf)grdenagao de Manutencéao da Rede IV 01
Fisica
Coorgerlagao de Projetos Xlll 01
Arquiteténicos
Coordenacao de Servicos Hidraulicos | XV 01
Coordenacao de Servigos Elétricos XV 01




Coordenacdao de  Servigos de

XV 01
Pequenas Reformas
Geréncia de Eventos, Comunicagao e X 01
Suporte Operacional
Coordenacdao de Organizacdo de XV 01
Eventos
Coordgnagao de Comunicagdao e IV 01
Marketing
Coordenacao de Apoio Logistico XV 01
Coordenacao de Servicos de limpeza | XVI 01
Geréncia de Tecnologia da Informagéao | XII 01
Coordehagao Administrativa de XV 01
Geréncia
Coordenacao de Atendimento de XV 01
Servicos Tecnoldgicos
Coordenacao de Manutencao de XV 01
Equipamentos de Informatica
Coordenacao de Gestao de Servigos XV 01
de Impresséao
Geréncia de Projetos Especiais Xl 01
Coordenagao do programa Saude na XV 01
Escola
Coordenacao de Projetos Especiais | XVI 01
Coordenacao de Projetos Especiais I | XIlI 01
Geréncia de Almoxarifado Xl 01
Coordenacéao de Almoxarifado XV 01
Coordenacéao de Patriménio XV 01
Superintendéncia de Supervisdao de Vi 01
Contratos e Gestao de Terceirizados
Coordgnaga? . Administrativa de XV 01
Superintendéncia
Geréncia de Gestao de Terceirizados | XII 01
Cooﬂrde.nagao Administrativa de XV 01
Geréncia
Coordenagéao Regional de XV 03

Terceirizados




Geréncia de Supervisdo de Contratos | XII 01
Coordenaca ini i
rder cao Administrativa de XV 01
Geréncia
Secretario Adjunto Municipal de Saude | I 01
Coorde’ngdor de  Gabinete do XIl] 01
Secretario
Assistente de Secretaria XVII 01
Coordenador de  Gabinete do
. . Xl 03
Secretério Adjunto
Superintendente do Fundo Municipal
, VI 01
de Saude
Assessor Especial XV 01
Geréncia do Tesouro Xl 01
Coordenador do Tesouro XV 01
Geréncia de Contabilidade Xl 01
Coordenador de Contabilidade XIV 01
Superintendéncia de Planejamento em
. VI 01
Saude
Assessoria de Planejamento em
. X 01
Saude
Superintendente de Atencao Primaria, Vil 01
Promocao e Prevencao
Gerente Técnica da Sup. de Atencao
s A IX 01
Primaria a Saude
Gerente Coordenador de Atencao
L X 01
Primaria
Coordenador de Registros XV 01
Gerente Técnico Regiéo | X 01
Coordenador de UBR Regiéo | Xl 01
Gerente Técnico Regiao Il X 01
Coordenador de UBR Regiéo Il Xl 01
Gerente Técnico Regiao Il X 01
Coordenador de UBR Regiéo I Xl 01
Gerente Técnico Regiao IV X 01
Coordenador de UBR Regiéao IV Xl 01
Gerente Técnico Regiao V X 01




Coordenador de UBR Regiéo V Xll 01
Gerente de Programas IX 01
Gerente Técnico do e-SUS X 01
Coordenador do Nucleo Cultura e Paz | XIV 01
Coordenador Equipe e-Multi XIV 01
C N -
oord,enador Politicas de Promocgéo IV 01
da Saude
Gerente do Sistema Prisional X 01
Cc.)olrdenador Técnico do Sistema IV 01
Prisional
Coordenador Saude da Mulher XV 01
Coordenador Saude da Crianca e IV 01
Adolescente
Coordenador Saude do Homem e do
VIII 01
ldoso
Gerente Técnico Geral da Saulde
VIII 01
Mental
Assistente de Saude Mental XVII 01
Gerente, . Geral em Saude VIl 01
Odontoldgica
Gerente Unidades de Urgéncia em X 01
Saude Mental NAPS
Gerente Unidades de Urgéncia em X 01
Saude Mental CAPSD
Gerente Unidades de Urgéncia em X 01
Saude Mental CAPSI
Gerente de Unidades Territoriais em Xl 01
Saude Mental Veredas
Gerente de Unidades Territoriais em Xl 01
Saude Mental Acolher
Gerente de Unidades Territoriais em Xl 01
Saude Mental Claramente
Coordenagéo de Odontologia
URO/CEO XV 01
Coordenagao de Odontologia
URO/CEO XV 01
d 5 d d logi
Coordenacao e Odontologia XV 01

URO/CEO




Superintendente  de Urgéncia e

A VI 01
Emergéncia
Geréncia da UPA Acrizio IX 01
Coordenador da UPA Acrizio XV 01
Gerente Responsavel Técnico de X 01
Enfermagem da UPA Acrizio
Diretoria Técnica da UPA Acrizio Il 01
Diretoria Clinica da UPA Acrizio XV 01
Coordenador Médico Especialista IV 01
Cirurgia Geral UPA Acrizio
Coordenador Médico Especialista IV 01
Clinica Médica UPA Acrizio
Coordenador Médico Especialista IV 01
Pediatria UPA Acrizio
Coordenador Médico Especialista X1V 01
Ortopedia UPA Acrizio
Geréncia da UPA Joanico IX 01
Coordenador da UPA Joanico XV 01
Gerente Responsavel Técnico de X 01
Enfermagem da UPA Joanico
Diretoria Técnica da UPA Joanico Il 01
Coordenador Meédico Especialista IV 01
Clinica Médica UPA Joanico
Coordenador Médico Especialista IV 01
Pediatria UPA Joanico
Geréncia do SAD - Servico de

. . IX 01
Atendimento Domiciliar
Gerente Administrativo do Transporte X 01
Sanitario e SAMU
Gerente Responsavel Técnico de
Enfermagem do Transporte Sanitario | IX 01
e SAMU R.T
Diretor Técnico do SAMU v 01
Coordenador de Transporte XVI 01
Referéncia Técnica da Fisioterapia

XV 1

das UPAS 0
Superintendéncia Hospitalar VI 01




Diretor Técnico Hospitalar

01

Diretor Clinico Hospitalar XV 02
Superintendente Hospitalar X 01
Gerente em Saude e Apoio ADM VIII 01
Gerente de Administragéo Hospitalar X 01
Coordengdor de Higienizagdo e Xl 01
Lavanderia
Gerente de Faturamento Hospitalar Xl 01
Coordenador de Marcagao de Cirurgia il 01
Eletiva e Secretaria de Ala
Gerente de Recepcgao, Transporte e Xl 01
Internacao
Gerente Hospitalar Pessoal Xl 01
Coordenador de Atendimento Noturno | XiIlI 01
Coordenador de Atendimento Diurno Xl 01
Geréncia Farmacéutica X 01
Gerente de Nuveh de Vigilancia
. L . X 01
Epidemioldgica Hospitalar
Coordenador CCIH X 01
Geréncia de Educacdo Continuada X 01
NEP
Coordenador Técnico em Radiologia XV 01
Gerente Equipe Fisioterapeutas X 01
Coordenador Manutengéao Hospitalar XVI 01
Geréncia de Servigcos Nutricionais X 01
(SND)
Gerente Geral Técnica de
X 01
Enfermagem
Gerente de Enfermagem Centro X 01
Cirurgico
Gerente de Enfermagem Pronto
. X 01
Atendimento
Gerente de Enfermagem Clinica
- X 01
Médica
Gerente de Enfermagem Maternidade | X 01




Secretaria Municipal de
Saude

Coordenador Médico Especialista

XV 01
Cirurgia Geral - Hospital
Coordenador Médico Especialista IV 01
Clinica Médica - Hospital
Coordenador Médico Especialista
. . XV 01
Ortopedia - Hospital
Coordenador Médico Especialista
. . . . XV 01
Ginecologia e Obstetricia - Hospital
Coo.rdelnador .Medlco Especialista IV 01
Pediatria - Hospital
Coordenado.r Médico  Especialista IV 01
NEO - Hospital
Coordenador Médico Especialista IV 01
Anestesiologista - Hospital
Coordenador Médico Especialista
Lo . . XV 01
Cirurgia Eletiva - Hospital
Coordenagéao Noturna Internagéo XVI 01
Superintendente Atencao Vil 01
Especializada e Regulacao
Coordenacao de Apoio ao Usuario XVI 01
Gerente de Faturamento Ambulatorial Xl 01
e Hospitalar e CNES
Coordenador Técnico do Faturamento XV 01
Ambulatorial e Hospitalar |
Coordenador Técnico do CNES XVI 01
Gerente de Atencgao Especializada Xl 01
Coordenacao Técnica do Transporte
Fora do Domicilio (TFD) da Central de | XV 01
Marcacao e Regulacéo
Geréncia Operacional da Central de Xl 01
Marcacao e Regulacao
Geréncia Técnica das Pactuacoes e
Contratos da Central de Marcacao e | XII 01
Regulacéo
Gerente Técnica de Reabilitagao X 01
Coordenador Técnico da Rede IV 01
Ambulatorial de Reabilitagao
Coordenacao Estratégica da Rede XV 01

Oftalmolégica |




Coordenacao Estratégica de Exames

Especializados de Média | XVI 01
Complexidade |
Coordenacao Estratégica de Exames
Especializados de Alta Complexidade | XlI 01
v
Geréncia da Rede Ambulatorial
: X 01
Materno e Infantil
Coordenacao Técnica do Servico de XV 01
Radiologia do CEAE
Gerente do Centro de Especialidades
o Xl 01
Médicas
Gerente da Clinica Municipal de
. Xl 01
Oftalmologia
Gerente Técnica de Enfermagem da X 01
Rede Ambulatorial Especializada
Geréncia do Laboratorio Municipal Xl 01
Assessor Especial do Laboratorio
. - e X 04
Municipal (Formagéao Especifica)
Coordenador Técnico do Laboratério
. Xl 01
Municipal
Coordenagéao Técnica de Fisioterapia | XIV 01
Coordenador Terapia Ocupacional XIV 01
Coordenador Fonoaudiologia da Rede IV 01
Ambulatorial de Reabilitagdo
Coordenador Estratégico da Rede Xl 01
Ambulatorial de Reabilitagao
Coordenador Protocolo Regional da XV 02
Central de Marcacao e Regulacao
Geréncia do Protocolo Regional da x| 01
Central de Marcacao e Regulacao
Superintendente Vigilancia e Protecao
s o VI 01
a Saude
Assessoria Administrativa da
Superintendéncia de Vigilancia em | XVII 01
Saude
Geréncia de Imunizacao X 01
Gerénci Técni Vigilanci
eréncia écnica da igilancia X 01

Alimentar e Nutricional




Geréncia Técnica da Vigilancia em

X 01
Saude do Trabalhador
Geréncia Técnica da Pneumologia
s X 01
Sanitaria
Ger(.—:‘rjc.la Técnica da Vigilancia VIl 01
Sanitaria
Geréncia Técnica do ARDIP X 02
Geréncia Técnica do Canil Municipal X 01
Geréncia Técnica de Geoinformagao
i Xl 01
em Saulde
Geréncia Técnica da Epidemiologia X 01
Coordenagao de Sistemas Xl 01
SIM/SINASC
Geréncia Técnica da Zoonoses e
. . X 01
Vigilancia Ambiental
Geréncia de Recursos Humanos
X 01
Zoonoses
Assessoria Administrativa da
Coordenacao de Gestao de Pessoas | X 01
da Zoonoses
Coordenacao de  Sistemas de XV 01
Endemias e Vigilancia Entomologia
Assessoria de Suporte e Assisténcia
de Sistemas de Endemias e Vigilancia | XV 02
Entomologia
Coordenacdao de Almoxarifado da XV 01
Zoonoses
Geréncia de Andlise dos Sistemas de
Informagao da Vigilancia | Xl 01
Epidemioldgica
Geréncia Administrativa da Vigilancia
s Xl 01
Sanitaria
Assessoria Administrativa da Geréncia Xl 01
de Vigilancia Sanitaria
Coordenador de Processos
. . A ol XVI 01
Administrativos da Vigilancia Sanitaria
Assessoria Administrativa da XV 01
Vigilancia em Saude do Trabalhador
Coordenagao de Regulacdo da XV 01

Pneumologia Sanitaria




Assistente de Apoio e Logistica de

. XVII 01

Imunizacéo
Superintendente  de Gestao de

VI 01
Pessoas
Geréncia de Desenvolvimento de

Xl 01
Pessoas
Coordenador de Desenvolvimento de XV 01
Pessoas
Superintendente de Apoio, Logistica e

A VI 01

Patriménio
Coordenador de Administragao X1V 01
Geréncia de Logistica e Patriménio Xl 01
Coordenador de Servigo e Apoio XV 01
Gerente de Transporte X 01
Coordenador de Transporte XVI 01
Coordenacao de Gestao de Frotas XVI 01
Coordenador de Logistica XVI 01
Assistente de Logistica XVII 01
Gerente da Rede Fisica Xl 01
Coordenador da Rede Fisica XVI 01
Geréncia de Almoxarifado X 01
Coordenador de Almoxarifado Xl 01
Coordenador de Patriménio XV 01
Coortljenador de Almoxarifado do XV 01
Hospital
Coordepelldor de Almoxarifado da XV 01
Rede Fisica
Coordenacao Administrativa XIV 01
Geréncia Farmacéutica X 01
Coord,er.wagao Almoxarifado da XV 01
Farmécia Central
Superintendente de Aquisicdes e

Vil 01
Contratos
Gerente em Saude Xl 01
Coordenador de Compras XIV 01
Coordenacao de Pesquisa de Mercado | Xl 01




Coordenacao de Cadastro de

XVI 01
Fornecedores
Coordenador de Gestao de Contratos | XVI 01
C
oordianador , dt.a Contratos  de XV 01
Locacéao de Imbveis
Coordenador de Procedimentos e
XVI 01
Fluxos de Contratos
Gerente de Licitacao XIl 01
C A i
oor.den?dor de ssessoria  de XV 01
Publicactes
Coordenador de Assessoria Licitatoria | XVI 01
Coordenador de Assessoria de Editais | XVI 01
Coordenacéao de Pesquisa de Mercado | XVI 01
Subsecretario de Seguranca, Transito WV 01
e Transportes
Assessoria Especial \" 01
Assessoria  de  Acompanhamento
. . IX 01
Administrativo
Chefe de Gabinete Xl 01
Coordenadoria de Gabinete XVI 01
Assistente de Secretaria XVII 01
Superintendente de Sinalizacdo de
Transito e  Administracdo  de | VII 01
Transportes
Geréncia de Patio e Veiculos
. Xl 01
Apreendidos
Geréncia de Trafego e Sinalizagao Xl 01
Coordenadoria de Transportes XVI 01
Coordenadoria de Sinalizagao Viaria XVI 01
C . inalizacs
ogrdenadorla . de Sinalizagao XV 01
Horizontal e Vertical
Superintendéncia de Planejamento, Vil 01
Licitacdes e Contratos
Superintendéncia de Processamento,
Dados, Estatisticas e Fiscalizagao de | VI 01
Transito
Geréncia de Protocolo Xl 01




Geréncia de Processamento de Dados | Xl 01
Secretaria Municipal de | Geréncia de Educagéo para o Transito | XI 01
Seguranca, Transito e Geréncia de Transito IX 01
Transportes

C . .

oﬂordlenafllorla de Educagao para o XV 01

Transito Fixo

Coordenadoria de Educacédo para o

o , XV 01
Transito Movel
C . . .

vord.enadorla Administrativa  de XV 01

Transito

Superintendéncia de Planejamento,

Gestao e Financas e Coordenadoria | VII 01

CISP

Geréncia de Protecao ao Patriménio Xl 01

Geréncia de Captacédo de Recursos e X 01

Projetos

C . .

oordenadoria de  Comunicagao XV 01

Interna

Coordenadoria de Planejamento XV 01

Presidente JARI XIV Vp

Coordenadora de Assuntos Publicos XV 01

Comandante da Guarda Civil \ 01

Subcomandante da Guarda Civil VIl 01

Gerente Operacional IX 01

Gerente de Riscos e Desastres Xl 01

Coordenador de Planejamento

Preventivo e Gerenciamento de | XIV 01

Riscos

Gerente Administrativo Xl 01

Coordenadora de Vistoria Preventiva XVI 01

Subsecretario Municipal de Obras v 01

Assessoria Especial X 01

Chefe de Gabinete X 01

Assistente de Secretaria XVII 10

Superintendéncia de Projetos e

Aberturas de Processos | VI 01

Administrativos




Geréncia de Projetos X 01
Coordenadoria Orgamentista Xl 01
Coordenadoria de Projetos XV 01
Geréncia de Processos X 01
Administrativos
s | o
Assessoria Especial XV 01
Superintendéncia de Obras Publicas VI 01
Geréncia de Obras Publicas Xl 01
Coordenadoria Administrativa XV 01
Coordenadoria de Obras Publicas XV 01
Geréncia de Manutencgéao Predial X 01
Coordenadoria Administrativa XV 01
Coordenadoria Manutencéao XV 01
Coordenadoria de Edificacbes XV 01
Coordenadoria Orcamentista Xl 01
Coordenadoria Gestao de Contratos XVI 01
Superintendéncia de Fiscalizagao
Urbana e Contratos Vi 01
Geréncia de Infraestrutura Urbana X 01
Coordenadoria de Infraestrutura XV 01
gzz;ﬂ;gzdona de Gestdo de IV 01
Geréncia de Fiscalizacao Urbana Xl 01
rdenadori Fiscalizaga
3:);)61(:2 adoria de scalizacéo X1V 01
Coordenacao de Contratos XVI 01
gzzfj(gzdona de Gestdo de IV 01
Assessoria Especial XIV 01
Superintendéncia de Orcamento e Vil 01
Despesas
Geréncia de Orcamento Xl 01
Coordenadoria de Orcamento XVI 01




Secretaria Municipal de
Obras

Coordenadoria de Despesas XVI 01
Assessoria Especial X 01
Superintendéncia Administrativa VI 01
Geréncia Administrativa XIl 01
Coordenadoria Administrativa XV 01
rdenadori mitéri

gzsliissado a dos Cemitérios IV 01
Assessoria Especial XV 01
Superintendéncia de Servigos

Urbanos Vi 01
Geréncia Administrativa Xl 01
Coordenadoria Administrativa XVI 01
Coordenadoria Servigos Gerais XVII 01
Geréncia de Servigos Urbanos Xl 01

rdenadori Revitalizaca

gzsi :]2 n?:o a de Revitalizacdo de XV 01
Coordenadoria AlImoxarifado XVI 01
Coordenadoria de Servigos XIV 01
Superintendéncia de Limpeza Urbana | VI 01
Geréncia Administrativa Xl 01
Coordenadoria Administrativa XV 01
Geréncia de Limpeza Urbana Xl 01
Coordenadoria de Limpeza Urbana XV 01
Assessoria Especial XV 01
Superintendéncia de Administragao v 01
Regional Justindpolis

Geréncia Administrativa Xl 01
Coordenadoria Administrativa XVI 01
ggz(rjc;nadona de Relacionamento ao XV 01
Coordenadoria de Servicos Gerais XV 01
Geréncia de Servigos Urbanos Xl 01
Coordenadoria Administrativa XVI 01
Coordenadoria de Servigos XVI 01




Coordenadoria de Revitalizagao de

XVI 1
Pavimento 0
Assessoria Especial X 01
Superintendéncia de Administragéo
. VI 01
Regional Veneza
Geréncia Administrativa Xl 01
Coordenadoria Administrativa XV 01
Co . .
: ord~enador|a de Relacionamento ao XV 01
cidadao
Coordenadoria Servigos Gerais XVI 01
Geréncia de Servigos Urbanos Xl 01
C . Revitalizaca
oolrdenadorla de Revitalizagdo de XV 01
Pavimento
Coordenadoria Administrativa XVI 01
Subsecretario Municipal de Meio
Ambiente e Desenvolvimento | IV 01
Sustentavel
Chefe de Gabinete Xl 01
Assistente de Gabinete XVII 01
Assessoria de Assuntos de
IX 01
Saneamento
Assessoria de Relacionamentos e
L . IX 01
Comunicagao Ambiental
Assessoria de Conselho Ambiental IX 01
Assessoria de Gestao Administrativa e
. . IX 01
Financeira
Assessoria de Gestao Estratégica IX 01
Assessoria de Normas e Vil 01
Procedimentos Ambientais
Superintendéncia de Fiscalizagdo e Vi 01
Andlise Ambiental
Assisténcia de Fiscalizacao Ambiental | XVII 01
Superintendéncia de Gestdao de
. . Vv 01
Programas Ambientais
Assisténci 3 P
ssisténcia de Gestdao de Programas VI 01

Ambientais




Secretaria Municipal de
Meio Ambiente e
Desenvolvimento
Sustentavel

Superintendéncia de Regularizacao e

VI
Controle Ambiental 01
Assistanci .
ssisténcia .de Regularizacdo e VI 01
Controle Ambiental
Superintendéncia de Paisagismo e Vi 01
Manejo Ambiental
Assisténci . .
SS|§tenC|a de Paisagismo e Manejo XV 01
Ambiental
Geréncia de Analise de Defesas e
. . IX 01
Recursos Ambientais
Geréncia de Apuracado de Denuncias
. . IX 01
Ambientais
Geréncia de Protecdo e Manejo
. IX 01
Animal
Geréncia de Educacdo Ambiental IX 01
Geréncia de Projetos Ambientais IX 01
Geréncia de Licenciamento Ambiental | IX 01
Geréncia de Intervengdes Ambientais | IX 01
Geréncia de Monitoramento Ambiental | IX 01
Geréncia de Paisagismo e X 01
Arborizacéo Urbana
Geréncia de Monitoramento Floristico | IX 01
Geréncia de Areas de Interesse
. IX 01
Ambiental
C.oord.enaajorla Estratégica de IV 01
Fiscalizagéo
Coordenadoria do Curral Municipal XV 01
Colordenadorla de Acbdes de Protecao IV 01
Animal
Coordenadoria de Acdes de IV 01
Saneamento
Coorderladorla de Geracao de Renda IV 01
Sustentavel
Coordenadoria do Viveiro Municipal XV 01
Coordenadoria de Pracas Publicas XIV 01
. Reqularizacs
Coordenadoria de Regularizagao de X1V 01

Obras de Interesse Publico




Coordenadoria de Apuracdo de Onus

XIV
e Andlises de Controle Ambiental 01
Coordenadoria Avaliagcdo de Situagao
. XIV 01
e Consulta Ambiental
C . . .
oorldenadorla de Plantios e Manejo IV 01
Ambiental
Coordenadoria de Planejamento e
. . XIV 01
Recuperacdo Ambiental
Secretario Adjunto  Municipal de " 01
Desenvolvimento Social e Cidadania
Chefe de Gabinete X 01
Assessoria de Gestao do SUAS Xl 01
Assessoria de Politica para as
IX 01
Mulheres
Assessoria da Casa da Mulher
X 01
Nevense: Centro
Assessoria da Casa da Mulher X 01
Nevense: Justinépolis
Assessoria da Casa da Mulher
X 01
Nevense: Veneza
Coordenacao Administrativa XV 05
Coordenacao de Atendimento Juridico | XIV 01
C ~ .
ootrd.enagao de Atendimento XV 01
Nutricional
C ~ .
o.ordenagao de Atendimento IV 01
Psicossocial
Assessoria Especial XV 01
Assessoria Especial X 01
Assessoria Especial IX 01
Assessoria Especial Vv 01
Superintendéncia de Planejamento e
- VI 01
Gestao
Coordenacao Administrativa XVI 01
Geréncia de Recursos Humanos IX 01
Coordenacéao de Recursos Humanos XV 01
Geréncia Administrativa Xl 02
Coordenacgao de Compras | XIV 01




Coordenacao de Compras |l Xl 01
Coo.rd.enagao de Estudo Técnico IV 01
Preliminar
Coordenacéao de Almoxarifado XV 01
Geréncia de Contabilidade Xl 01
Coordenacao de Contabilidade XVI 01
Geréncia Financeira Xl 01
Coordenacao Financeira XV 01
Geréncia de Prestacao de Contas Xl 01
Coordenacéao de Prestacao de Contas | XV 01
Geréncia de Gestao de Contratos e
. Xl 01
Parcerias
Coordenaca
: cdo de Contratos e XV 01

Parcerias
Geréncia de Transporte e Apoio Xl 01
Logistico
Coordenacao de Transporte e Apoio XIl] 01
Logistico
Coordenagéao de Protocolo e Arquivo XV 01
Geréncia de Tecnologia da Informagao | XII 01
Coordenzfgao de Tecnologia da IV 01
Informacéo
Superintendéncia de Protecdo Social

. VI 01
Basica
Coordenacao Administrativa XV 01
Geréncia de Protecao Social Basica Xl 01
Referéncia Técni a

e(lerenc’la_ ecnica de Protecao XIl] 02
Social Bésica
Coordenacéao do Centro de Referéncia XIl] 11
de Assisténcia Social - CRAS
Coordenagédo  do Servico  de
Convivéncia e Fortalecimento de [ XIV 02
Vinculos - SCF
Coordenacao do Programa Primeira
Infancia no Sistema Unico de | XIlI 02

Assisténcia Social/Crianca Feliz




Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social
e Cidadania

Coordenacao do programa BPC na

XV 01
Escola
Coordenacao Pedagégica XV 01
Geréncia de Beneficios Assistenciais
o Xl 01
e Transferéncias de Renda
Coordenagao de Cadastro Unico XIV 02
Coordenagcao de Atendimento Social
. Xl 01
Regional
Assistente de Secretaria XVII 01
Superintendéncia de Protecdo Social Vi 01
Especial
Coordenagao Administrativa XV 04
Geréncia de Protecao Social Especial Xl 01
de Média Complexidade
Referéncia Técnica de Protecao
Social Especial de Média | Xl 01
Complexidade
Coordenacéao do Centro de Referéncia
Especializado de Assisténcia Social - | XllI 02
CREAS
Coordenacao de Assessoria Juridica - XIl1 01
CREAS
Coordenacao de Centro de Referéncia
Especializado para Populacdo em | XIV 01
Situacao de Rua - Centro POP
Referéncia Técnica do Programa de
Protecdo de Erradicacdo do Trabalho | Xl 01
Infantil - PETI
Geréncia de Protecao Social Especial Xl 01
de Alta Complexidade
Referéncia Técnica da Protecao
Social de Alta Complexidade para | XIlI 01
Criangas e Adolescentes
Referéncia Técnica da Protecao
Social de Alta Complexidade para
Xl 01
Pessoas Idosas e Pessoas com
Deficiéncia
Coordenagédo  do Servico  de
Acolhimento Institucional para | Xl 02

Criangas e Adolescentes




Coordenacao Administrativa XV 01
Coordenagédo  de Servico  de
Acolhimento Noturno para Pessoas | XIV 01
Adultas em Situacao de Rua
Superintendéncia de Direitos de
. . VI 01
Cidadania
Coordenacao Administrativa XV 01
Geréncia de Direitos e Cidadania Xl 01
Coordenacao da Casa dos Conselhos | XV 01
Coordenacao de Gestao do Trabalho XV 01
Coolrdena}gao ' Técnica da Rede X1V 01
Socioassistencial
Referéncia Técnica Gestdo do SUAS XIV 01
C R A
oolrdenellgao _ de Vigilancia IV 01
Socioassistencial
Coordenacao Administrativa XV 01
Geréncia de Inclusao Produtiva e
. . Xl 01
Economia Solidaria
Referéncia Técnica da Sup. de XIl1 01
Direitos e Cidadania
Assistente de Secretaria XVII 01
C R .
oordenacdo do Programa Capacita XV 01
Neves
Coordenacao Administrativa XV 01
Coordenacao Pedagégica XV 01
Geréncia de Economia Solidaria Xl 01
C - . .
ogrqgnagao de Feiras de Economia XV 01
Solidaria
Geréncia de Seguranga Alimentar e
. Xl 01
Nutricional
Coordenacao do Banco de Alimentos XV 01
Coordenacao do Programa de
o . Xl 01
Aquisicao de Alimentos
Subsecretario Municipal de Esporte e
vV 01
Cultura
Assessora Especial do Gabinete \" 01




Chefe do Gabinete de Esporte e

X 01
Cultura
Assistente de Gabinete XV 01
Assistente de Secretaria XVII 02
Superintendente de Gestéo,
. VI 01
Planejamento e Controle
Gerente de Gestao, Planejamento e
Xl 01
Controle
Coordenacao de Gestao de Convénios Xll] 01
e Parcerias
Coordenacao de Gestao de Processos XIl1 01
e Aquisicdes
Coordenacao de Gestao de Contratos | XiIll 01
Coordenacao de Gestdao de Controle Xl 01
Orcamentario
Coordenacdao de Gestdao de de
e A Xl 01
Logistica e Patrimdnio
Coordenador de Apoio Logistico XV 01
Coordenador de Prestagao de Contas | XVI 01
Coordenac?lo'r de Controle XV 01
Orcamentario
Coordenador de Contratos e Controle XV 01
de Processos
Coordenador de Processos XVI 01
Superintendente de Cultura VI 01
Gerente de Gestao e Implantacao das
" . . Xl 01
Politicas Publicas Culturais
Gerente de Gestao e Manutencao dos X 01
Espacos Culturais
Coordenacgao de Gestdo de Captagao
. . Xl 01
de Recursos Culturais e Parcerias
Coordenacgao de Gestao de Economia
. Xl 01
Criativa
Coordenacao de Gestao de Fomento
o Xl 01
e Incentivo a Cultura
Coordenacao de Gestao de Xll] 01

Patrimoénio Historico Cultural




Secretaria Municipal de
Esportes e Cultura

Coordenadora do Patriménio Histérico

XV 01
Cultural
Coordenador de Eventos Culturais XVI 01
Coordenadora das Feiras Livres XVI 01
Coordenacéao dos Recursos Culturais XVI 01
Coord(?nador Qe Convénios e XV 01
Parcerias Culturais
Coordenador de Gestao e XV 01
Manutencao da Casa de Cultura
Coordenador. do CEU das Artes - XV 01
Jardim Colonial
ltural

Coordenador do Centro Cultural da XV 01
Juventude
Coordenador da Casa da Musica XV 01
F)oordenador de Projetos de Incentivo XV 01
a Cultura
Coordenadora de Gestdao das XV 01
Bibliotecas Publicas Municipais
Superintendente de Esporte e Lazer Vil 01
Gerente de Gestdo de Instalacbes X 01
Esportivas
Gerente de Gestdo de Projetos e X 01
Incentivo ao Esporte
Coordenacao de Gestdo de Projetos
Sociais Esportivos para Mulher e | Xl 01
Idoso
Coordenacao de Gestdo de Projetos
Sociais Esportivos para Criancas, | Xl 01
Jovens e Adultos
Coordenacao de Gestao de Fomento XIl1 01
e Incentivo ao Esporte
Coordenacao de Gestao de Espagos

. . Xl 01
Multiuso Esportivos
Coordenadora do Parque Ecoldgico XV 01
Coordenador de Projeto de Futebol de XV 01
Campo
Coordenador dos Recursos Esportivos XV 01

- Federal e Estadual




rdenador ICMS Esportiv
gz:)csreia:doa do ICMS Esportivo e XV 01
Coordenador de Projeto de Volei XVI 01
Coordenador de Projeto de Futsal XVI 01
Coordenador das Quadras Esportivas | XVI 01
rdenador Ao r
reenivo 0 Espors X o
Coordenador dos Campos Esportivos | XVI 01
Coordenador de Eventos Esportivos XVI 01
E)Az?r::(ranador - Projeto Social para XV 01
ICc)jc:;:)denador - Projeto Social para XV 01
ANEXO IlI
QUANTITATIVO DE FUNGCOES GRATIFICADAS POR SECRETARIA
SECRETARIA QUANTITATIVO
Secretaria Municipal de Governo e Relacionamento com o Cidadao 10
Secretaria Municipal de Administracao 8
Secretaria Municipal de Fazenda 12
Secretaria Municipal de Planejamento e Urbanismo 6
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Cidadania 20
Secretaria Municipal de Obras 15
Secretaria Municipal de Educacao 50
Secretaria Municipal de Esportes e Cultura 5
Secretaria Municipal de Saude 80
Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel | 5
Secretaria Municipal de Seguranca, Transito e Transportes 10
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