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Publicacoes Camara de Mariana

Legislacao: Portarias
PORTARIA N¢ 086/2017

NOMEIA SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE MARIANA

O Vereador Fernando Sampaio de Castro, Presidente da Camara Municipal de Mariana, no uso das
suas atribuigdes legais e em pleno exercicio do seu Cargo, na forma da Lei, RESOLVE:

Art. 12 - Fica nomeada, a Senhora Luiza dos Santos Padula Neta, no cargo de Assessora de Gabinete
I, a partir do dia 09/05/2017, lotada no gabinete da vereadora Daniely Cristina de Souza Alves.

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagao.

Publique-se.

Mariana, 09 de Maio de 2017.

Fernando Sampaio de Castro

Presidente da Camara Municipal de Mariana

Legislacao: Portarias
PORTARIA N2, 087/2017

Substitui os membros da Comissao Permanente de Licitacao da Camara
Municipal de Mariana.
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O Vereador Fernando Sampaio de Castro, Presidente da Camara Municipal de Mariana, no uso de
suas atribuigdes legais e em pleno exercicio de seu cargo, na forma do artigo 214 do Regimento
Interno

RESOLVE.:

Art. 12, Substitui membros, da Comissdao Permanente de Licitagao da Camara Municipal de Mariana
para o ano de 2017, composta dos seguintes membros:

Titulares:

Sandra Aparecida dos Reis - Presidente
Sérgio Clarindo Teixeira - Vice-Presidente
Wagner Ferreira - Secretario

Suplentes:

Patricia Gomes da Costa - Presidente
Skarllet Sobreira de Paula - Vice- Presidente
Bruna da Silva Santos - Secretaria

Art. 22, Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacdo, tornando sem efeito a Portaria n?
060/2016.

Publique-se.

Mariana, 15 de Maio de 2017.

Fernando Sampaio de Castro

Presidente da Camara Municipal de Mariana

Publicacoes Prefeitura de Mariana

Legislacao: Decretos
DECRETO N¢ 8.856, DE 02 DE MAIO DE 2017

“Fixa a competéncia dos 0rgdos que compbéem a estrutura
organizacional da Secretaria Municipal de Fazenda,
regulamentando a Lei Complementar n? 161, de 30 de
janeiro de 2017 e dd outras providéncias”.
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O Prefeito Municipal de Mariana, nos termos do artigo 92, inciso XIII, da Lei Organica Municipal, de
17 de marcgo de 1990,

DECRETA:

Art. 12. Este Decreto regulamenta a competéncia dos 6rgdaos que compdem a estrutura
organizacional da Secretaria Municipal Fazenda do Municipio de Mariana, nos termos do §2¢ do art.
12 da Lei Complementar Municipal n? 161, de 30 de janeiro de 2017.

TITULO I

Da Secretaria Municipal de Fazenda

Art. 22, A Secretaria Municipal Fazenda, érgao de apoio ao chefe do Poder Executivo, tem por
finalidade planejar, coordenar, executar e controlar as atividades relativas a administracao
financeira, contabil, fiscal e tributaria do Municipio.

Art. 32. Compete a Secretaria Municipal de Fazenda:

I -planejar e propor politicas e diretrizes relativas a sua area de atuagdao, bem como promover sua
implantagao;

IT -cumprir e fazer cumprir as normas legais que disciplinam a arrecadagao da receita e a realizagao
da despesa publica;

I1I -subsidiar o planejamento em articulacdo com os demais 6rgaos, para a elaboracdo do Plano
Plurianual, da Proposta Or¢camentdaria Anual e da Lei de Diretrizes Or¢camentarias;

IV -fazer a gestao e exercer controle e a fiscalizacao da arrecadagao de receitas, bem como da
fiscalizacdo de atividades econdmicas sujeitas a tributagao;

V -emitir parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a sua decisao ou apreciacao;
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VI -propor normas tributarias e financeiras e promover a atualizacao permanente destas legislacoes;

VII - fazer a gestdo dos registros da contabilidade do Municipio, elaborar os demonstrativos
contabeis e o Balanco Anual, em atendimento a Lei Organica e demais dispositivos legais e
constitucionais;

VIII -fazer a gestao da divida publica municipal;

IX -fazer a gestdao da guarda e controle dos valores e as caugdes entregues ao Municipio, bem como
promover sua devolugao;

X -interagir com a Controladoria Interna na gestdo das contas publicas e execugao or¢amentaria,
elaboracgao e divulgagao dos relatdrios da gestao fiscal;

XI -exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO 1

Da Subsecretaria de Fazenda

Art. 52. Compete a Subsecretaria de Fazenda:

I -superintender as acdes de controle, andlise e apuracdo da arrecadacao,
cadastro de contribuintes e controle fiscal, garantindo a integracao e
harmonia dos setores sob sua subordinacao administrativa;
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II -estabelecer normas, diretrizes e politicas para maior eficiéncia nas
atividades de arrecadacao, fiscalizacdo e cadastro técnico imobilidrio;

III -superintender e avaliar a execugao da politica fiscal e o controle da
arrecadacao;

IV -promover a articulacdo das acles fiscais, com as instancias Federal,
Estadual e com outros municipios e o Ministério Publico;

V - subsidiar e propor diretrizes para a correta alocagao dos recursos
materiais e humanos necessdrios ao desenvolvimento da programacao da acao
fiscal;

VI -superintender dos dados e informacles constantes dos sistemas internos e
externos relativo a tributacdo municipal;

VII -aplicar as normas contidas nas legislacdes federais, estaduais e
municipais relativas a sua area ao lancamento e a arrecadacdo de receitas;

VIII -propor a elaboracao de portarias, instrucdes e ordens de servico
pertinentes a sua area de atuacao, de forma que otimizem os resultados
pretendidos;

IX -manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada
na execucg¢ao contabil, financeira e patrimonial, propondo medidas julgadas

by

necessarias a apuracao de responsabilidades;

X -acompanhar e controlar através do sistema de contabilidade, e em relatorios proprios, os fatos
ligados a administracdo orcamentaria, financeira, patrimonial, industrial e compensados;
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XI -acompanhar e fiscalizar a Identificacdo, através das execugdes or¢camentaria e financeira, dos
beneficiarios de pagamentos de sentengas judiciais, para fins de observancia da ordem cronoldgica
determinada pela Constituicdo Federal;

XII -monitorar e controlar todo o processo de execucao de despesas,
especificamente, no que se refere ao envio da prestacao de contas na data
estabelecida, a fim de evitar a inadimpléncia do Municipio junto aos drgaos
de controle externo;

XIIT -controlar e recomendar a necessidade de limitar empenhos nos termos da Lei Complementar
101, de 2000;

XIV -efetuar a tomada de contas de depositarios financeiros e de responsaveis pela guarda de bens
do Poder Publico Municipal;

XV - prestar assessoria técnica ao Secretario Municipal quanto as fungoes de competéncia da
subsecretaria;

XVI -elaborar normas de procedimentos operacionais padrao, estabelecendo fluxogramas dos
atos administrativos da subsecretaria;

XVII -orientar os servidores lotados na subsecretaria quanto a aplicagao das normas de
procedimento;

XVIII -exercer a direcao e supervisao geral das atividades da subsecretaria;

XIX -exercer outras atividades correlatas.
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Secao 1

Da Coordenadoria de Servicos de
Contabilidade

Art. 62. Compete a Coordenadoria de Servicos de Contabilidade:

I -gerenciar e controlar as finangas municipais e a responsabilidade pelas prestacoes de contas
perante os organismos de controle externo;

IT -controlar a os aspectos legal e formal, a documentacao comprobatoria das gestoes orcamentaria,
financeira e patrimonial e proceder a conciliagao das contas bancarias da Prefeitura;

I1I -coordenar e controlar a conciliagao das receitas e despesas dos 6rgaos da administracao direta e
indireta inclusive de fundos contabeis e financeiros;

IV -encaminhar ao Departamento do Tesouro os processos de despesa devidamente liquidados, para
fins de pagamento e executar as operagoes de contabilidade analitica dos atos e fatos de gestao
or¢camentaria, financeira e patrimonial;

V -controlar e disciplinar o tratamento de “restos a pagar” processados e nao processados;

VI -controlar a inscri¢do e a liquidacao dos valores de despesas escrituradas em precatodrios, ou
provenientes de ordem judicial;

VII -coordenar e promover a elaboragdo mensal dos balancetes or¢gamentéario, financeiro e
patrimonial;

VIII -coordenar e controlar o envio de informagdes fiscais, mensais, bimestrais, quadrimestrais e
semestrais quanto aos aspectos, financeiros, orcamentarios e patrimonial, ao Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais e a Secretaria da Receita Federal do Brasil, na forma exigida pela legislagao
vivente;
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IX -responsabilizar-se pela elaboragao a Prestacao de Contas e os Balangos Gerais do Municipio,
Balancete e Demonstragoes Contabeis das operagoes escrituradas na forma do Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP), e das Instrugdes Normativas do TCEMG;

X -fazer a conciliagao das contas contdbeis, a fim de evidenciar posi¢cdes anormais, tais como:
auséncia de movimentagao e/ou presencga de saldos elevados ou 0ciosos;

XI -manter a guarda dos documentos contabeis;

XII - responsabilizar junto com o Prefeito, Secretarios, Procurador e Controlador, pelos documentos
contdbeis que produzir;

XIII -exercer outras atividades correlatas.

Subsecao 1

Do Departamento do Tesouro

Art. 72. Compete ao Departamento do Tesouro:

I -coordenar o recebimento dos recursos destinados ao Municipio, provenientes das transferéncias
financeiras da Unido e do Estado, das operacgoes de crédito interno e das receitas publicas
municipais;

IT -programar e efetuar o pagamento das obrigagoes contraidas pela Prefeitura, bem como efetuar os
repasses oriundos de convénios, acordos e contratos destinados aos diversos drgaos e entidades do
Municipio;

I1I -receber e manter sob sua guarda, os depdsitos, fiangas, caugoes e outros recolhimentos
atribuidos a Prefeitura, bem como efetuar os repasses oriundos de convénios, acordos e contratos
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destinados aos diversos o6rgaos e entidades do Municipio;

IV -credenciar e orientar a rede bancaria arrecadadora de tributos municipais;

V -gerenciar a movimentagao dos recursos financeiros disponiveis pelo Tesouro em suas diversas
contas bancadrias, controlando os saldos e as aplicagoes financeiras e elaborando as conciliagoes
bancéarias mensais;

VI -processar e manter sob controle a Divida Fundada do Municipio;

VII -registrar e controlar contabilmente a arrecadacao da receita do Municipio;

VIII -elaborar e controlar o fluxo de caixa;

IX -preparar boletim didrio de arrecadacao;

X -promover a movimentacao dos recursos financeiros em estabelecimento de crédito, confrontando
os saldos registrados com os saldos reais;

XI -supervisionar e executar as atividades de recebimento e de conferéncia da receita arrecadada;

XII - proceder ao recebimento, guarda e controle de depositos, fiangas, caugoes e outros
recolhimentos atribuidos a Prefeitura;

XIII -providenciar as restituigcoes de caugoes ou fiangas, apos serem liberadas pelas autoridades
competentes;

XIV -efetuar os pagamentos dos compromissos da municipalidade, de acordo com a disponibilidade
de recursos e com o cronograma de desembolso financeiro;

XV - exercer outras atividades correlatas.
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Subsecao 11

Do Departamento de Contas da Contabilidade

Art. 82. Compete ao Departamento de Contas da Contabilidade:

I -elaborar e publicar os relatorios de gestdao or¢camentaria, gastos com pessoal, indices
constitucionais de gastos com educagao e saude; relatério de gastos com publicidade e demais
instrumentos de publicacao da movimentagao financeira e orcamentaria exigidos pelos 6rgaos de
controle;

IT - alimentar os dados fiscais, em meio virtual junto ao Tribunal de Contas e aos drgaos de controle
das entidades governamentais responsaveis pelas transferéncias de recursos ao Municipio;

III -elaborar a prestacdo de contas de recursos recebidos por transferéncias constitucionais ou
voluntérias;

IV -coordenar e auxiliar quando necesséria a informagao contabil, de documentos alusivos a
informacao periddica de dados de movimentacdo de pessoal, obras, legislacdo, licitagoes e demais
relatdrios necessarios aos 6rgaos de controle externo;

V - elaborar prestacdo de contas da execucdo orcamentaria, exigida pela Lei de Responsabilidade
Fiscal;

VI -promover a divulgacdo do recebimento de recursos junto aos sindicatos e partidos politicos,
entidades do terceiro setor, conforme determinacao legal no site da transparéncia ou outro meio de
facil acesso da populacgao;

VII -atender a solicitagcdo de informagoes adicionais ou complementares, quando solicitadas pelos
6rgaos de controle externo;

VIII -executar, controlar e avaliar as atividades relativas ao processo de realizacao da despesa
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publica e da execucao financeira, observando as normas legais que disciplinam a matéria;
IX -orientar e executar o registro dos atos e fatos contabeis;

X - orientar a execugao financeira e a prestacdo de contas de convénios, acordos e instrumentos
congéneres em que o Municipio seja parte;

XI -auxiliar na elaborac¢do da estimativa de impacto or¢amentario-financeiro quando da criacao,
expansao ou aperfeicoamento de agao governamental que acarrete aumento de qualquer despesa,
especialmente as de carater continuado;

XII -manter organizado e atualizado o arquivo de documentos;

XIII -zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o desempenho
esperado e o cumprimento das metas e normas legais;

XIV -exercer outras atividades correlatas.

Secao 11

Da Coordenadoria de Servicos de
Arrecadacao

Art. 92, Compete a Coordenadoria de Servigos de Arrecadagao:
I -coordenar a instauragao de processos tributarios administrativos;

IT -propor e deliberar sobre pleitos de remissao, isencao, imunidade e anistia;

11
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III -propor ao fixacao de precgos publicos para bens e servigos prestados pelo Municipio;
IV -deliberar sobre a base de calculo de tributos, quando versarem sobre alienacdo de bens imédveis;

V -propor alteracao na Planta Basica de Valores, sobre a base de célculo do Imposto Predial e
Territorial Urbano fixando anualmente os valores de referéncia e redutores;

VI -coordenar e gerir mecanismos de arrecadacgao da receita publica originaria ou derivada,
propondo, implantando e supervisionando os instrumentos que persigam a eficiéncia da
arrecadacao;

VII -acompanhar e controlar a composicao e o desempenho do Indice do Valor Adicional Fiscal - VAF
- e 0s que compodem a “Lei Robin Hood” para aumento de arrecadacao do ICMS;

VIII -acompanhar controlar o desempenho das receitas compartilhadas com outros entes de Estado,
notadamente o IPVA, ICMS, e as que compoem o Fundo de Participagao dos Municipios - FPM, além
do FUNDEB;

IX -exercer efetivo controle sobre os mecanismos de apuragao da CFEM, no que se reporta as
parcelas devidas ao Municipio e as empresas aqui instaladas;

X -coordenar e acompanhar o aporte de valores devidos ao Municipio e supervisionar outras formas
de ingresso por ato das demais unidades administrativas, como por exemplo, repasses vinculados e
transferéncias voluntarias;

XI -exercer outras atividades correlatas.

Subsecao 1

Do Departamento de Arrecadacao e Servicos

12
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Imobiliarios

Art. 10. Compete ao Departamento e Servigos Imobiliarios:

I -lancar e a arrecadar a receita advindas proveniente das concessoes e permissoes publica, de
aluguel de bens mdveis e imoveis de propriedade estatal e de outros arrendamentos mobiliarios e
imobiliarios;

IT -lancar e arrecadar receitas oriundas de aplicagao financeiras no mercado de capitais;
III - lancar e arrecadar pregos publicos e taxas de uso de espacgos publicos;

IV -langar e coordenar e fiscalizar a cobranga dos créditos tributérios e fiscais devidos ao municipio
no que se refere aos tributos da atividade imobilidria - IPTU, ITBI e convénio ITR.

V -propor a revisao, atualizacdo ou ajustes na Planta Bésica de Valores visando rever e atualizar os
valores venais dos imdveis urbanos;

VI -efetuar a baixa dos pagamentos dos tributos langados a vista dos comprovantes respectivos;
VII -manter atualizados os cadastros de contribuintes e de imdveis do Municipio;

VIII -manifestar, conclusivamente, nos processos de restituigcao, de isengao e de reclamacao contra
lancamento de tributos e imposicao de penalidades;

IX -apurar fraudes e irregularidades cometidas contra o erario municipal;
X -informar sobre a situagao fiscal do contribuinte e expedir certidoes;

XI -exercer outras atividades correlatas.

13
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Subsecao 11

Do Departamento de Arrecadacao de Servicos
Mobiliarios
Art. 11. Compete ao Departamento de Arrecadagao de Servigos Mobiliarios:

I -lancar, arrecadar e fiscalizar tributos ISSQN, IRPF, Taxas do Poder de Policia, Contribuicdes de
Melhoria e Contribuicao para o Custeio da Iluminagao Publica e precgos publicos;

IT -orientar os contribuintes sobre a correta aplicagao das normas tributdrias;

I1I -zelar pela correta aplicacao da Legislacdo Tributdria do Municipio e propor normas para seu
aperfeigoamento;

IV -executar o langcamento de impostos, taxas e contribui¢cdes de melhoria do Municipio, bem como a
emissao e distribuicao de guias de recolhimento;

V -executar a inscrigao da Divida Ativa, controle e atualizacdo, remetendo a Procuradoria Geral do
Municipio, processos administrativos para as cobrancas amigavel e judicial;

VI -manter atualizados os cadastros de contribuintes e de iméveis do Municipio;

VII -elaborar calendario anual para o recolhimento dos tributos;

VIII -corrigir ou atualizar o valor dos créditos tributarios e nao tributarios;

IX -exercer e controlar as atividades fiscais;

X -apurar as formas de sonegagao e propor medidas para coibir sua préatica;

XI -manter sob controle o registro de autorizacao de impressao de documentos fiscais;

XII -manifestar, conclusivamente, nos processos de restituigao, de isengao e de reclamacgao contra
lancamento de tributos e imposicao de penalidades;

XIII -apurar fraudes e irregularidades cometidas contra o erdrio municipal;

XIV -informar sobre a situacao fiscal do contribuinte e expedir certidoes;

XV -controlar e expedir alvaras de licenga ou autorizagoes de funcionamento;

XVI -efetuar a baixa dos pagamentos dos tributos langados a vista dos comprovantes respectivos;

XVII -exercer outras atividades correlatas.

14
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CAPITULO 11

Dos Cargos Comissionados

Art. 12. As atribuicOes dos cargos em comissao lotados na Secretaria Municipal de Meio Ambiente
sao os constantes do Anexo I deste Decreto.

CAPITULO III

Das Disposicoes Finais

Art. 13. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao, com efeitos retroativos a 12 de
margo de 2017.

Art. 14. Revogam-se as disposicoes em contrario.

MANDO, portanto, a todos a quem o cumprimento deste pertencer, que o cumpra ou faca
cumprir, tao inteiramente como nele se contém.

Duarte Eustaquio Gongcalves Junior

Prefeito Municipal de Mariana

ANEXO I - CARGOS COMISSIONADOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Denominacao do Cargo Quant. Carga Horaria
Secretario Municipal de Fazenda 40h semanais
Subsecretaria de Fazenda 40h semanais
Coordenador de Servicos de Arrecadacao 40h semanais
Coordenador de Servicos Contabilidade 40h semanais
Chefe de Depto. de Arrecadacao e Servigos Imobilidrios 40h semanais
Chefe de Departamento do Tesouro 40h semanais
Chefe de Departamento de Contas da Contabilidade 40h semanais

_ o e
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Chef'e'c,le. Departamento de Arrecadacao e Servigos 3 40 semanais
Mobiliarios

Asglstente de Servicos I - Fiscalizacao de Alvaras e 4 A0h semanais
Tributos

ANEXO I - ATRIBUICOES DOS CARGOS
COMISSIONADOS

AGENTE POLITICO: SECRETARIO MUNICIPAL
FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo
NIVEL HIERARQUICO: Nivel Estratégico

16
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ATRIBUICOES:

[ -exercer a Direcao Geral da Secretaria para o qual foi nomeado, em consonancia com o
Plano de Governo e as Diretrizes Estratégicas do Prefeito;

[T -ordenar as despesas das pastas das quais sao titulares, incluindo a folha de pagamento
[1I -participar das reunioes de secretariado e de reunides estratégicas, quando convocado
pelo Prefeito;

[V -cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracao municipal;

V -prestar assessoramento direto e imediato ao Prefeito;

VI -coordenar as atividades de atendimento e informacgédo ao publico e autoridades da
Secretaria;

VII -participar de audiéncias publicas, entrevistas, reunioes e atividade de representacao
social de interesse do Prefeito;

VIII -desempenhar missoes especificas, formais e expressamente atribuidas através de
atos proprios, despachos ou ordens verbais pelo Prefeito;

[X -baixar oficios, memorandos, comunicagoes internas e demais normas internas;

X -assistir o Prefeito no desempenho de suas atribui¢coes de representacao civil, no
relacionamento com as diversas autoridades, empresarios, entidades e com o publico;

X1 -assessorar e assistir o Prefeito em agoes institucionais com a Uniao, o Estado, outros
Municipios, Poder Legislativo, Ministérios e demais 6rgaos estaduais e federais;

XII -acompanhar a tramitacdo dos projetos de lei encaminhados a Camara Municipal que
tenham pertinéncia temdtica com a Secretaria;

XIII -prestar informacgdes e suporte aos Conselhos Municipais que tenham pertinéncia
tematica com a Secretaria;

XIV -contribuir para a formulagao do Plano Estratégico do Governo Municipal, propondo
programas de sua competéncia e colaborando para a elaboragao de programas gerais;
XV -cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Estratégico do Governo Municipal
e nos programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

XVI -promover a articulacdo da Secretaria com 6rgaos e entidades da administracao
publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades de competéncia da
pasta;

XVII -cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracao municipal;

XVIII -propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem
para a consecucao dos objetivos da Secretaria;

XIX -desempenhar atividades ligadas a administracao do pessoal, do patrimonio, do
material,

XX -estabelecer normas e diretrizes para controle dos atos administrativos de
competéncia da Secretaria;

XXI -delegar competéncia a seus subordinados, quando necessario;

XXII -avocar competéncia de seus subordinados, quando necessario;

XXIII -ordenar servigos a seus subordinados;

XXIV -planejar e coordenar as atividades de competéncia da Secretaria;

XXV -controlar os atos e o atingimento de metas e resultados da Secretaria;

XXVI -exercer o poder disciplinar;

XXVII -prestar informacgoes aos érgaos de controle interno e externo, na forma regular;
XXVIII -representar o Prefeito, quando determinado;

XXIX -desempenhar outras tarefas compativeis com as atribui¢des da Secretaria e de
acordo com as determinagoes do Prefeito;

XXX -realizar o controle orgamentdario da Secretaria;

XXXI -realizar o controle da execucao financeira e orcamentéria da Secretaria;

XXXII -ordenar as despesas da Secretaria;

XXXIII -coordenar a elaboragao de Manual de Procedimentos Operacionais Padrao e
fluxograma dos procedimentos administrativos da Secretaria;

XXXIV -realizar outras atividades inerentes a direcao geral das atividades da Secretaria.
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[COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Trabalho em equipe

Adaptacdao a mudanga

[niciativa e dinamismo

Conhecimento da organizacao

Aquisicdo e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Visdao Sistémica

Capacidade de andlise de cendrios
Habilidade de tomada de decisao
Capacidade de otimizagao de recursos
Habilidade para solugao de problemas
Capacidade Analitica

Habilidade de gerenciamento de conflitos
Capacidade de articulagao

Conhecimento do PPA, LDO e LOA

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepcao, capacidade de decisao, capacidade de lidar com
situacOes complexas, criticas e urgentes, lideranca e visdao macroorganizacional

[CARGO: SUBSECRETARIO

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Formagao em curso superior

NIVEL: Estratégico
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ATRIBUICOES:

[ -exercer a supervisao e o controle geral das atividades da Subsecretaria no qual esta
lotado, em consonancia com o Secretario da pasta;

[T -exercer as atividades delegadas pelo Secretario;

[1I -substituir eventualmente o Secretario em suas auséncias e impedimentos legais;

[V -desempenhar outras tarefas compativeis com as atribuicoes da Subsecretaria e de
acordo com as determinacgoes do Secretario;

V -participar das reunides com a equipe da Secretaria e de reunides estratégicas, quando
convocado pelo Prefeito ou pelo Secretario;

VI -cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracao municipal;

VII -prestar assessoramento direto e imediato ao Secretario;

VIII -participar de audiéncias publicas, entrevistas, reunides e atividade de representagao
social quando determinado pelo Secretdrio;

[X -desempenhar missoes especificas, formais e expressamente atribuidas através de atos
proprios, despachos ou ordens verbais pelo Prefeito ou pelo Secretario;

X -contribuir para a formulacdo do Plano de Acdo da Secretaria, propondo politicas
publicas e programas de sua competéncia e colaborando para a elaboragao de programas
gerais;

XI -cumprir e fazer cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Ag¢do da Secretaria;
XII -realizar o controle or¢camentéario da Subsecretaria;

XIII -realizar o controle da execucao financeira e orcamentaria da Subsecretaria;

XIV -realizar a gestao de pessoas lotadas na Subsecretaria;

XV -realizar a gestao de materiais alocados na Subsecretaria;

XVI -realizar a gestao de suprimentos da Subsecretaria;

XVII -elaborar Manual de Procedimentos Operacionais Padrao e fluxograma dos
procedimentos administrativos da Secretaria;

XVIII -apresentar ao Secretario Plano de Metas e Resultados da Subsecretaria;

XIX -controlar as metas e resultados da Subsecretaria;

XX -exercer outras atividades inerentes a supervisao geral das atividades da
Subsecretaria;

[COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

Gestao Estratégica

Orientacao para Resultados

Gestao de Processos

Gestdao Orgamentaria

Gestao de Pessoas

Gestao de materiais

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Conhecimento dos Sistemas de Informacgao utilizados pelo Municipio em sua area de
atuacao

Capacidade de andlise e priorizagao de atividades
Visdao Sistémica

Capacidade de dar suporte a tomada de decisao
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor agoes corretivas

Andlise critica

Conhecimento do PPA, LDO e LOA

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacgao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociacao, tomada de
decisao, comunicagao

[CARGO: COORDENADOR DE SERVICOS

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Conhecimento nas matérias de competéncia da
Coordenadoria

NIVEL: Tatico

ATRIBUICOES:

[ - administrar a Coordenadoria pelo qual é responsavel, em estreita observancia as
disposicoes legais e normativas da Administracdao Publica Municipal, e, quando aplicaveis,
as da legislacao federal e estadual;

I1 - exercer a lideranca institucional da drea de competéncia da Coordenadoria,
promovendo contatos, relacoes e articulagao com autoridades, 6rgaos e entidades nos
diferentes niveis e ambitos governamentais;

I1I - assessorar o Prefeito, o Secretario e outras autoridades em assuntos de competéncia
da Coordenadoria;

V - participar das reunioes dos Conselhos e Comissoes a que pertencem, presidindo-as
quando lhe competir;

VI - exercer a supervisao das unidades administrativas subordinadas a Coordenadoria,
através de orientacao, coordenacao, controle e avaliagao;

VIII - emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a
sua decisao ou apreciagao;

X - expedir atos administrativos de sua competéncia;

X - determinar as unidades administrativas outras medidas que se fizerem necessarias
para eficiéncia dos trabalhos e consecucdo dos objetivos;

XI - apresentar, mensalmente e em carater eventual, quando solicitado, relatério analitico
e critico da atuacao da Coordenadoria;

XV - desempenhar outras atividades correlatas compativeis com o seu cargo e cumprir
determinacoes do Prefeito e do Secretario;

XVI - exercer outras atividades correlatas.

[COMPETENCIAS TATICAS:

Gestao de Suprimentos

Gestao de Contratos

Administragao Patrimonial

Recursos de Tecnologia da Informacgao
[Administragao do Tempo
Relacionamento Interno e Externo
Consciéncia do Contexto Organizacional
Elaboracao de Relatdrios Gerenciais
Comunicac¢ao Escrita

Seguranca e Sigilo da Informacgao
Controle Interno Administrativo

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacgao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociacao, tomada de
decisao, comunicagao

[CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial
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ATRIBUICOES:

[ -responsabilizar-se pela chefia, implantacao, execucao, desenvolvimento,
acompanhamento e avaliacao de programas, projetos e atividades do Departamento;
[T -elaborar relatério de suas atividades;

[1I -gerenciar as atividades e a divisao de trabalho dos servidores envolvidos nos
programas e projetos;

[V - determinar e controlar o cumprimento de normas de procedimentos;

[V -controlar o desempenho do Departamento no cumprimento de metas e resultados
setoriais;

VI -desempenhar tarefas afins.

[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuagao
Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a area de atuacao
Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuacao
Conhecimento do procedimento de licitagoes

Habilidade de relacionamento interpessoal

Organizacao e Controle

Compromisso com prazos

Recursos de Tecnologia da Informacgao

[Administragao do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

Consciéncia do Contexto Organizacional

Elaboracao de Relatdrios Gerenciais

Comunicac¢ao Escrita

Seguranca e Sigilo da Informacao

Controle Interno Administrativo

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacgao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociagao, tomada de
decisao, comunicacao.

[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS - FISCALIZACAO DE ALVARAS E TRIBUTOS

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:

[ -gerenciar o langamento de impostos, taxas e contribui¢cdes de melhoria do Municipio,
bem como a emissao e distribuigcao de guias de recolhimento

I -gerenciar a inscrigao da Divida Ativa, controle e atualizacdo, remetendo a Procuradoria
Geral do Municipio, processos administrativos para as cobrangas amigavel e judicial;

[1I -gerenciar a baixa dos pagamentos dos tributos lancados a vista dos comprovantes
respectivos;

[V -gerenciar e manter atualizados os cadastros de contribuintes e de imoéveis do
Municipio;

V -orientar o contribuinte sobre a tributacao municipal;

VI -gerenciar e controlar as atividades fiscais;

VII -gerenciar e propor medidas para o combate a sonegacao fiscal;

VIII -gerenciar e controlar o registro de autorizacao de impressao de documentos fiscais;
[X -avaliar os processos de restituigao, de isengao e de reclamacao contra lancamento de
tributos e imposicao de penalidades;

X -gerenciar a apuracgao de fraudes e irregularidades cometidas contra o erario municipal;
XI -controlar a situacao fiscal dos contribuintes e autorizar a expedi¢ao de certidoes;

XII -controlar e autorizar a expedigao alvaras de licenca ou autorizagoes de
funcionamento;

XIII -Exercer outras atividades correlatas de fiscalizacao.
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[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuagao

Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a area de atuacao

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuacao
Organizacao e Controle

Relacionamento Interno e Externo

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizagao, percepgao.

Legislacao: Decretos
DECRETO N¢ 8.857, DE 02 DE MAIO DE 2017

“Fixa a competéncia dos 6rgdos que compbéem a estrutura
organizacional da Secretaria Municipal de Administragdo e
Desenvolvimento Econémico, regulamentando a Lei Complementar 161,
de 30 de janeiro de 2017 e dad outras providéncias”.

O Prefeito Municipal de Mariana, nos termos do artigo 92, inciso XIII, da Lei Organica Municipal, de
17 de marcgo de 1990,

DECRETA:

Art. 1°. Este Decreto regulamenta a competéncia dos érgdos que compdem a estrutura
organizacional da Secretaria Municipal Administracdo e Desenvolvimento Econdémico do Municipio
de Mariana, nos termos do § 22 do art. 12 da Lei Complementar Municipal n? 161, de 30 de janeiro
de 2017.

TITULO I

Da Secretaria Municipal de Administracao e
Desenvolvimento Economico

Art. 22, A Secretaria Municipal Administracao e Desenvolvimento Econémico é érgao de apoio ao
Chefe do Poder Executivo e tem por finalidade planejar, coordenar, executar, avaliar e fazer a gestao
das atividades relacionadas da administracao municipal, o uso de prédios e bens publicos,
informatica e telefonia nas diversas areas de atuagdao do Poder Executivo; coordenar a gestdao em
todas as unidades administrativas de recursos humanos, patriménio mobilidrio e servigos
complementares, as concessdes publicas, a guarda de documentos, seguranga e medicina do
trabalho, além de promover a execuc¢ao da politica de desenvolvimento economico de expansao
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comércio e da industria, focada no desenvolvimento de negocios da cadeia produtiva da indudstria
minero siderurgica.

Art. 32. Compete a Secretaria Municipal de Administragao e Desenvolvimento Economico:

I -contribuir para a formulagcao do Plano de Acao do Governo Municipal, propondo programas
setoriais de sua competéncia e colaborando para a elabora¢do de programas gerais;

IT -cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢dao do Governo Municipal e nos programas
gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

I1I -gerenciar o orcamento anual e plurianual de investimentos e a execugao orcamentaria da
Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

IV -promover a articulacao da Secretaria com os demais érgaos e entidades da administracao
publica, visando o cumprimento das atividades setoriais;

V -definir e exercer controle sobre os servicos de tramitacdo de documentos no ambito da
Administragcao Municipal, compreendendo a sua autuacgao, distribuigao e arquivo;

VI -promover a gestao dos servicos documental, ingresso e expedicdao de documentos, arquivo e
acervo de producao juridica municipal;

VII -promover os servigos de registro e publicagao dos atos administrativos;

VIII -controlar as atividades de impressao, reprodugao por qualquer meio, encadernagao e
divulgagao de documentos, bem como autorizar a produgao de fotocopias, autenticagdes ou
microfilmagens de documentos por qualquer unidade administrativa;

IX -promover os servigos interno de telefonia fixa e movel;

X -promover os servigos, equipamentos e redes internas de informatica;
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XI -realizar a politica de pessoal, recrutamento, capacitacao, manutencao, avaliacao funcional,
admissao, dispensa e aposentadoria de servidores municipais, seguranca e medicina do trabalho;

XII -promover e coordenar os servicos e as atividades de registro e pagamento de pessoal e zelar
pela obediéncia a legislagao pertinente;

XIII -promover e coordenar e implantar os servigos de politica de capacitagdo profissional do
servidor publico, propor melhorias na gestdao de pessoal;

XIV -propor e coordenar as politicas internas de reducao de gastos, controle de desperdicio,
incentivo a produtividade e criatividade;

XV - coordenar, em conjunto com as Secretaria Municipal de Fazenda e, Planejamento e Gestao, a
politica de remuneracao e o controle dos limites das despesas com pessoal e encargos dos servidores
e empregados publicos da Administracao Direta e Indireta;

XVI -coordenar os servigos de controle sobre bens mdveis e imoéveis pertencentes ao municipio,
registro e arquivo de escrituras e documentos de posse, averbacao de edificagdes publicas, controle
da documentacgao de veiculos e maquinas;

XVII -coordenar as concessoes publicas de transporte coletivo, taxi e veiculos especiais;

XVIII -coordenar e gerenciar os contratos de concessdo de espagos publicos;

XIX -articular-se com as demais unidades visando a melhoria da qualidade dos servigos e o
fortalecimento das acdes da Administracao Municipal junto das comunidades rurais;

XX -promover a formulacdo e o acompanhamento da execugao das politicas industrial, comercial, dos
servicos e do artesanato, com énfase no apoio aos programas, projetos e atividades relacionados
com os aspectos econémico e social, estimulando o desenvolvimento de novos negocios;

XXI -fomentar o desenvolvimento sustentavel no Municipio;
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XXII -capacitar a sociedade civil para o desempenho de atividades econdmicas, fomentando o
cooperativismo e 0 associativismo;

XXIII -ampliar, em parceria com a sociedade civil, a capacidade econdémica do Municipio;

XXIV -formular estratégias e politicas publicas de desenvolvimento econémico do Municipio;

XXV -implantar e gerir a Zona Estritamente Industrial do Municipio;

XXVI -instituir gerenciar o programa municipal de desenvolvimento econémico e de apoio a Micro e
pequena empresa e a 0 microempreendedor individual;

XXVII - articular os sistemas econdmicos da sociedade civil, visando a instalacao de empresas na
cidade, a regularizacao de atividades informais e aumento da capacidade produtiva do municipio;

XXVIII -estabelecer parcerias com empresas ou entidades visando a abertura de novos postos de
trabalho, a qualificacao e o emprego da mao de obra local;

XXIX -propor iniciativas que visem o estabelecimento de negdcios sustentaveis nos distritos ou que
propiciem renda alternativa ao homem do campo;

XXX -representar o Municipio perante entidades estatais e paraestatais que fomentam a industria e
o comércio, em especial a FIEMG, FEDERAMINAS, Instituto Estrada Real, SEBRAE Minas, entre
outros;

XXXI -exercer outras competéncias decorrentes das atividades de Administragao e de
Desenvolvimento Econdmico.
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CAPITULO 1

Da Subsecretaria De Gestao E Estratégia

Art. 4°. Compete a Subsecretaria de Gestao e Estratégia:
I -planejar a coordenacao das atividades de RH e admissao e pessoal;

IT -planejar a coordenacao dos atos do FUNPREV especialmente quanto a: concessoes de
beneficios, pericia médica, gestdo contabil e financeira;

I1I -planejar e coordenar a implantacdo da politica interna de gestdo de pessoal, incluindo os
procedimentos de recrutamento, selecdo, concurso publico, treinamento, capacitacdo, avaliagao
periddica de desempenho funcional, lotacdo, demissao, transferéncia, aposentadoria, substituicao e
reaproveitamento de servidores municipais, efetivos ou contratados temporariamente;

IV - planejar, coordenar, avaliar, implantar a politica de remuneracgao dos servidores municipais,
propondo adequacoes ou inovagdes no Plano de Cargos e Salérios;

V -planejar e coordenar a implantagdo e manutengao dos programas de Satide Ocupacional e de
Seguranca do Trabalho;

VI -planejar coordenar os programas de capacitacao profissional e/ou de qualificacao da mao-de-
obra, aviando meios de ingresso dos servidores em estabelecimentos de ensino regular, cursos e
treinamentos, convénios ou oportunidades de aprimoramento;

VII -prestar informagoes ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, através do Sistema
Informatizado de Fiscalizacao de Atos de Pessoal - FISAP, na forma prevista na Instrucao Normativa
n? 05/2007 e suas alteragoes;

VIII -planejar e implantar a politica interna de seguranca no ambiente de trabalho propondo medidas
de reducgao dos riscos laborais, eliminacao de fatores nocivos a satde, mapeamento das atividades
perigosas ou que possam provocar acidentes de trabalho, e exercer o controle das atividades
insalubres e/ou perigosas, com identificacao dos fatores de risco e propositura das medidas de
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reducao ou eliminacao dos agentes potencialmente causadores de sinistros ou patologias;

IX -prestar assessoria técnica ao Secretario Municipal quanto as fungdes de competéncia da
subsecretaria;

X -elaborar normas de procedimentos operacionais padrao, estabelecendo fluxogramas dos atos
administrativos da subsecretaria;

XI -orientar os servidores lotados na subsecretaria quanto a aplicacao das normas de procedimento;
XII -exercer a direcao e supervisao geral das atividades da subsecretaria;

XIII -exercer outras atividades correlatas.

Subsecao Unica

Do Departamento de Gestao Contabil
Previdenciaria

Art. 52. Compete ao Departamento de Gestao Contabil Previdencidria proceder a responsabilidade
técnica pelo controle contdbil do Fundo Previdenciario perante o Conselho Gestor, a Receita
Federal, o Tribunal de Contas, o Ministério da Previdéncia Social e demais entidades fiscalizadoras,
tendo ainda por atribuicao:

I -executar os servicos de conferéncia da documentacdo para realizacdao dos respectivos registros;
IT -executar servigos de calculos contabeis, patrimoniais e conciliagbes bancarias;

IIT -controlar os servicos de contas a pagar e contas a receber;
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IV -executar a emissao e a conferencia dos boletins de tesouraria, relatorios e balancetes contabeis;
V -controlar os servigos inventarios de bens patrimoniais e de almoxarifado;

VI -executar os servigos de escrituragdo contabil nos termos da Normas Brasileiras de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico, e demais legislagao aplicada ao sistema previdenciarias dos RPPS;

VII -executar os servigos de envio para o érgdo central de contabilidade da prefeitura, em tempo
habil, informacoes contdbeis necessarias as consolidacdo das contas publicas municipais, para
atendimento as normas emanadas pelo TCEMG, RFB e Ministério da Previdéncia Social;

VIII -exercer outras atividades correlatas.
Secao 1
Da Coordenadoria de Servicos de RH

Art. 62. Compete a Coordenadoria de Servigos de RH:

I -supervisionar, coordenar e controlar o planejamento da avaliacao e execugao das atividades
relativas a aplicagao das normas legais e regulamentares pertinentes aos direitos e vantagens,
concessoes, deveres e responsabilidades dos servidores;

IT -supervisionar, coordenar e controlar os programas institucionais internos de treinamento e de
desenvolvimento de recursos humanos e avaliar os resultados;

III -supervisionar, coordenar e controlar o processo de avaliagao de desempenho do servidor
municipal;

IV -supervisionar, coordenar e controlar a vida funcional dos servidores, na forma da legislacao em
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vigor, mantendo atualizadas as fichas funcional e financeira de cada servidor;

V -supervisionar, coordenar e controlar a expedicao e a divulgacdo, junto a todos os érgaos da
Prefeitura, das comunicacoes de interesse dos servidores;

VI -supervisionar, coordenar e controlar junto a instituicoes de Previdéncia Social, a inscri¢ao dos
servidores e de seus dependentes e fiscalizar a execugao dos convénios;

VII -observar e a fazer cumprir as normas legais na area de administracdo de pessoal;

VIII -supervisionar, coordenar, controlar e promover o levantamento e organizagao dos documentos
e informagdes necessarios para subsidiar eventuais defesas junto a Justica;

IX -supervisionar, coordenar e controlar a expedigao, com base nos registros funcionais, certidoes,
declaragoes e atestados para todos os fins legais previstos;

X -supervisionar, coordenar e controlar a frequéncia e preparar as folhas mensais de pagamento do
pessoal do quadro da Prefeitura;

XI -supervisionar, coordenar e controlar os calculos e preparar a relacdao dos descontos obrigatorios
e autorizados, relativos as folhas de pagamento, para fins de recolhimento;

XII -supervisionar, coordenar e controlar e manter atualizados os registros de lotagao dos
servidores por drgao;

XIII -supervisionar, coordenar e controlar a escala de férias dos servidores, elaborada pelas chefias
dos demais 6rgaos da Prefeitura, zelando pelo seu cumprimento;

XIV -supervisionar, coordenar e controlar e manter registro dos candidatos aprovados em concurso,
para seu aproveitamento, no caso de vaga, durante o tempo de validade;

XV - supervisionar, coordenar e controlar o encaminhamento a inspecao médica dos candidatos a
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admissao; demissao, retorno ao trabalho ou revisdao médica periddica;

XVI -supervisionar, coordenar e controlar a implantacao de rotinas de controle de pessoal,
frequéncia, produtividade, conduta profissional, bem como os processos administrativos de
promocao, dispensa e admoestacao de servidores;

XVII -supervisionar, coordenar e controlar a realizacdao de palestras, semindrios, simpdsios,
encontros ou dinamicas entre servidores das diversas unidades administrativas visando a
conscientizagao sobre as doengas ocupacionais, doengas sexualmente transmissiveis e habitos
nocivos a saude;

XVIII -exercer outras atividades correlatas.

Secao 11

Da Coordenaria de Pericia Médica
Previdenciaria

Art. 72. Compete a Coordenadoria de Pericia Médica do FUNPREV:

I -supervisionar, coordenar e controlar as atividades relativas ao planejamento, coordenacao,
supervisao, programacgao ou execucao especializada, em grau de maior complexidade, de trabalhos
médico-periciais inerentes ao Regime Proprio de Previdéncia Social - RPPS e ao Regime Juridico dos
Servidores Publicos Municipais, das autarquias e das fundagoes publicas municipais;

IT -supervisionar, coordenar, controlar, planejar, e orientar a realizacao das atividades relacionadas
a exames médico-periciais, juntas médicas e andlises processuais, relativos a beneficios
previdenciarios (RPPS), assim como os previstos no Regime Juridico dos Servidores Municipais, das
autarquias e das fundagdes publicas municipais;

III -supervisionar, coordenar e controlar a emissao de pareceres médico-periciais fundamentados,
na esfera de suas atribuicoes. Planejar, coordenar, orientar, supervisionar e executar atividades
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médico-periciais relativas a Reabilitacao Profissional;

IV -supervisionar, coordenar, controlar, orientar a realizacao de avaliagoes de laudos e exames de
profissionais e servigos credenciados. Supervisionar requisi¢oes, requisitar e analisar exames
complementares e pareceres especializados de profissionais e servigos credenciados, laudos e
declaragoes médico-hospitalares, bem como documentos previstos na legislagao trabalhista e
previdenciaria relativos a saude do trabalhador;

V -supervisionar, coordenar, controlar e orientar a execugao das atividades de auditoria de acoes
médico-periciais;

VI -supervisionar, coordenar e controlar e participar de equipes multidisciplinares para andlise e
proposicao de solugoes de problemas especificos pertinentes a drea médico-pericial;

VII -supervisionar, coordenar, controlar participar de reunioes e de grupos de trabalho relativos a
atividades médico-periciais e satide do trabalhador, visando a interagdo com érgaos publicos,
empresas, sindicatos e outras instituicoes da sociedade civil organizada;

VIII -supervisionar, coordenar, controlar e participar de estudos e pesquisas que visem a elaboragao
e a sistematizagdo de normas e padroes técnicos para as atividades médico-periciais;

IX -supervisionar, coordenar, controlar e participar de atividades de apurac¢ao, processamento e
analise estatistica de dados administrativos, técnicos e epidemioldgicos, propondo agdes aos setores
pertinentes e demais érgaos competentes, conforme previsto na legislagao pertinentes e atos
normativos do Municipio;

X -supervisionar, coordenar, controlar e orientar de equipes auxiliares em atividades especificas.
Orientar e prestar informagoes sobre normas e padroes aplicaveis as atividades médico-periciais.
Elaborar relatdrios e notas técnicas no nivel de suas atribuicoes;

XI -exercer outras atividades correlatas.
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CAPITULO 11

Da Subsecretaria de Administracao

Art. 82. Compete a Subsecretaria Administracao:

I -planejar, organizar, dirigir, coordenar, gerenciar, controlar e avaliar as agoes operacionais da
administracdo municipal no que se refere ao registro e protecdao do patrimonio mobilidrio e
imobilidrio, a geréncia dos servicos de telefonia, de tecnologia da informacao e de gestao de
documentos e arquivo publico;

IT -planejar, desenvolver, implantar sistemas de informatizacao de acordo com as diretrizes, normas
e prioridades estabelecidas pela Administracao Municipal;

I1I -planejar a politica de padronizacdo de sistemas;

IV -avaliar a eficécia e eficiéncia dos sistemas desenvolvidos por terceiros contratados pela
prefeitura;

V -planejar, coordenar e manter atualizados manuais dos sistemas implantados e biblioteca de todos
0s sistemas e programas implantados e utilizados;

VI -planejar, elaborar e implantar fluxos, normas e procedimentos para a entrada e saida de dados
por meio eletronico;

VII -planejar e controlar os servicos de atendimento técnico de empresas contratadas para a
manutencgao de "hardware" e “software” mantendo estatistica a respeito;

VIII -planejar e controlar treinamento especifico dos sistemas implantados ou a implantar a todos os
usuarios;

IX -coordenar as atividades relativas ao recebimento, incorporagao, guarda e distribuicao dos bens
patrimoniais;
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X -coordenar e manter sistema de controle de incorporacao, averbacao, escrituracao e registro de
bens iméveis edificados ou ndo, pertencentes ao Municipio, assim como areas de serviddo, direito
real uso, posse ou sesmaria;

XI -planejar os servicos de cadastro, a classificacao, e a identificacao, de forma padronizada, sobre
registro os bens moveis, bem como controlar e manter atualizado o sistema de controle dos bens
imoveis, méveis e semoventes da Prefeitura;

XII - coordenar e orientar as atividades de recepgao, distribuicao e expedicao de documentos,
requerimentos e processos, informando sobre sua tramitacao interna ou remessa externa;

XIIT -coordenar as atividades de arquivamento de todos os documentos (leis, decretos, resolugoes e
portarias), sancionados ou emitidos pelo Chefe do Executivo, bem como dos contratos, convénios e
acordos firmados pela Prefeitura Municipal com outras entidades publicas ou privadas, atendendo as
peculiaridades de cada 6rgao;

XIV -coordenar os servigos de avaliagdo por comissao especifica, criada para efetuar triagem de
documentos que devam permanecer nos arquivos setoriais e os que deverao ser recolhidos ao
arquivo geral, bem como aqueles que devam ser eliminados, nos termos da legislacao pertinente;

XV - prestar assessoria técnica ao Secretario Municipal quanto as fungoes de competéncia da
subsecretaria;

XVI -elaborar normas de procedimentos operacionais padrao, estabelecendo fluxogramas dos atos
administrativos da subsecretaria;

XVII -orientar os servidores lotados na subsecretaria quanto a aplicagao das normas de
procedimento;

XVIII -exercer a direcao e supervisao geral das atividades da subsecretaria;

XIX -exercer outras atividades correlatas.
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Secao Unica
Da Coordenadoria de Servicos de TI

Art. 92, Compete a Coordenadoria de Servigos de TI:

I -coordenacao e executar os servigos de comunicacao interna e externa da Prefeitura e demais
unidades administrativas, por redes de transmissao de dados, abrangendo o uso de telefonia movel
e fixa, manutencao dos terminais e linhas telefonicas internas e em unidades administrativas
vinculadas, controle de ligagoes telefonicas, bem como o uso dos servigos de informatica, internet,
redes de computadores, instalagdo, uso e controle de radio transmissores;

IT -executar, implantar e dar manutencao aos sistemas de informatizacao de acordo com as
diretrizes, normas e prioridades estabelecidas pela Administracao Municipal;

III -estabelecer e fazer cumprir a politica de padronizagao de sistemas;
IV -acompanhar e dar suporte técnico aos sistemas desenvolvidos por terceiros;

V -elaborar e manter atualizados manuais dos sistemas implantados e biblioteca de todos os sistemas
e programas implantados e utilizados;

VI -propor a, elaboragao e implantar fluxos, normas e procedimentos para a entrada e saida de
dados;

VII -elaborar metodologia e prioridades nas escalas de servigos a serem executados nas areas
operacionais, além de prestar assisténcia;

VIII -acompanhar o suprimento de material necessario para manter boa condicao de trabalho em
cada unidade operacional;

IX -executar sempre que solicitado, a remogao, substituicao ou instalagao de equipamentos de
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informatica, obedecendo as normas e especificagdes técnicas fornecidas pelo fabricante, e a
compatibilidade com a necessidade do drgao;

X -executar o treinamento especifico dos sistemas implantados ou a implantar a todos os usuarios;

XI -informar aos responsaveis por drgaos, através de comunicados, todas as alteragoes ocorridas nos
sistemas implantados;

XIX -executar registro das alteragdes ocorridas em sistemas implantados nos drgaos da
Administragao Municipal;

XX -exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO III

Da Subsecretaria de Desenvolvimento
Economico

Art. 10. Compete a Subsecretaria de Desenvolvimento Economico:

I -planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as agoes setoriais a cargo do
Municipio relativas a promogao e ao fomento da industria, do comércio e dos servigos; o preparo, a
qualificacao e o encaminhamento da mao-de-obra local;

IT -fomentar a implantacao da Agéncia Municipal de Desenvolvimento Urbano Sustentavel, prevista
no Plano Diretor do Municipio de Mariana;

III -promover a formulacao e o acompanhamento da execucao das politicas industrial, comercial, dos
servicos e do artesanato, com énfase no apoio aos programas, projetos e atividades relacionados
com os aspectos econdmico e social, estimulando o desenvolvimento de novos negécios;
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IV -fomentar o desenvolvimento sustentdvel no Municipio na sua vocag¢ao minero siderdrgica em
toda a cadeia produtiva da extragao do minério;

V -capacitar a sociedade civil para o desempenho de atividades econémicas, fomentando o
cooperativismo e o associativismo;

VI -ampliar, em parceria com a sociedade civil, a capacidade economica do Municipio;

VII -formular estratégias e politicas publicas de desenvolvimento econémico do Municipio;

VIII -planejar, implantar e gerir a Zona Estritamente Industrial do Municipio;

IX -elaborar e gerenciar o programa municipal de desenvolvimento economico e de apoio a Micro e
pequena empresa e a 0 microempreendedor individual;

X -articular os sistemas economicos da sociedade civil, visando a instalacdo de empresas na cidade,
a regularizacao de atividades informais e aumento da capacidade produtiva do municipio;

XI -estabelecer parcerias com empresas ou entidades visando a abertura de novos postos de
trabalho, a qualificacao e o emprego da mao de obra local;

XIV -propor iniciativas que visem o estabelecimento de negdcios sustentaveis nos distritos ou que
propiciem renda alternativa ao homem do campo;

XV - prestar assessoria técnica ao Secretario Municipal quanto as fun¢des de competéncia da
subsecretaria;

XVI -elaborar normas de procedimentos operacionais padrao, estabelecendo fluxogramas dos atos
administrativos da subsecretaria;

XVII -orientar os servidores lotados na subsecretaria quanto a aplicagao das normas de
procedimento;
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XVIII -exercer a direcao e supervisao geral das atividades da subsecretaria;

XIX -exercer outras atividades correlatas.

Subsecao Unica

Do Departamento de Desenvolvimento
Economico

Art. 11. Compete ao Departamento de Desenvolvimento Econdmico:

[ -prestar assisténcia aos empreendedores locais do comércio e da industria no sentido de viabilizar
a instalacao e funcionamento dos pontos comerciais, as novas iniciativas, o acesso a mercados,
credito e compras publicas;

IT - executar e coordenar processos de qualificacao de mao de obra do comércio, junto das entidades
promotoras da atividade, em parceria com as associagoes representativa da classe;

I1I -regular e organizar o comércio ambulante, sazonal e popular;

IV -interagir junto das empresas mineradores instaladas no municipio visando fortalecer as relacoes
com as unidades comerciais locais;

V - interagir junto das empresas mineradores instaladas no municipio visando fortalecer as relacoes
com as unidades industriais locais;

VI -identificar, perante investidores locais, o potencial de crescimento da oferta de local para
instalacdo de novas industrias;

VII -viabilizar a ocupacao da Area Estritamente Industrial do Municipio;

VIII -exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO IV

Dos Cargos Comissionados

Art. 12. As atribuicoes dos cargos em comissao lotados na Secretaria Municipal de Administracao e
Desenvolvimento Econdmico sao os constantes do Anexo I deste Decreto.
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CAPITUIO V

Das Disposicoes Finais

Art. 13. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao com efeitos retroativos a 19 de

margo de 2017.

Art. 14. Revogam-se as disposicoes em contrario.

MANDO, portanto, a todos a quem o cumprimento deste pertencer, que o cumpra ou faca

cumprir, tao inteiramente como nele se contém.

Duarte Eustaquio Gongcalves Junior

Prefeito Municipal de Mariana

ANEXO 1

CARGOS COMISSIONADOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Denominacao do Cargo

Secretéario Municipal de Administragao e Desenvolvimento
Economico

Subsecretario de Gestdo e Estratégia

Subsecretario de Desenvolvimento Economico
Subsecretario de Administracdo

Gestor de Servigos Previdenciarios - FUNPREV
Coordenador de Servicos de TI

Coordenador de Servigos de RH

Coordenador de Servicos de Pericia Médica Previdenciaria
Chefe de Departamento Patrimonial

Chefe de Departamento de Gestao Contabil Previdenciaria
Chefe de Departamento de Desenvolvimento Econémico
Assistente de Servigos I - TI

Quant. Carga Horaria

N = = = =

40h semanais

40h semanais
40h semanais
40h semanais
40h semanais
40h semanais
40h semanais
12h semanais
40h semanais
30h semanais
40h semanais
40h semanais
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Assistente de Servicos I - Protocolo 1 40h semanais
Assistente de Servicos I - Concessoes e Beneficios 1 40h semanais
Assistente de Servigos I - Arquivo 1 40h semanais

ANEXO I - ATRIBUICOES DOS CARGOS
COMISSIONADOS

AGENTE POLITICO: SECRETARIO MUNICIPAL
FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo
NIVEL HIERARQUICO: Nivel Estratégico
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ATRIBUICOES:

[ -exercer a Diregao Geral da Secretaria para o qual foi nomeado, em consonancia
com o Plano de Governo e as Diretrizes Estratégicas do Prefeito;

II -Ordenador as despesas das pastas das quais sao titulares, incluindo a folha de
pagamento;

[1I -participar das reunides de secretariado e de reunides estratégicas, quando
convocado pelo Prefeito;

[V -cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracao municipal;

V -prestar assessoramento direto e imediato ao Prefeito;

VI -coordenar as atividades de atendimento e informagao ao publico e autoridades da
Secretaria;

VII -participar de audiéncias publicas, entrevistas, reunioes e atividade de
representagao social de interesse do Prefeito;

VIII -desempenhar missoes especificas, formais e expressamente atribuidas através
de atos proprios, despachos ou ordens verbais pelo Prefeito;

[X -baixar oficios, memorandos, comunicagoes internas e demais normas internas;

X -assistir o Prefeito no desempenho de suas atribuicoes de representacao civil, no
relacionamento com as diversas autoridades, empresarios, entidades e com o publico;
X1 -assessorar e assistir o Prefeito em agoes institucionais com a Uniao, o Estado,
outros Municipios, Poder Legislativo, Ministérios e demais 6rgaos estaduais e
federais;

XIT -acompanhar a tramitacdo dos projetos de lei encaminhados a Camara Municipal
que tenham pertinéncia tematica com a Secretaria;

XIII -prestar informacgdes e suporte aos Conselhos Municipais que tenham pertinéncia
tematica com a Secretaria;

XIV -contribuir para a formulagao do Plano Estratégico do Governo Municipal,
propondo programas de sua competéncia e colaborando para a elaboracao de
programas gerais;

XV -cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Estratégico do Governo
Municipal e nos programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

XVI -promover a articulacdo da Secretaria com érgdos e entidades da administragao
publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades de
competéncia da pasta;

XVII -cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracao municipal;

XVIII -propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecucao dos objetivos da Secretaria;

XIX -desempenhar atividades ligadas a administracdo do pessoal, do patrimoénio, do
material,

XX -estabelecer normas e diretrizes para controle dos atos administrativos de
competéncia da Secretaria;

XXI -delegar competéncia a seus subordinados, quando necessario;

XXII -avocar competéncia de seus subordinados, quando necessario;

XXIII -ordenar servigos a seus subordinados;

XXIV -planejar e coordenar as atividades de competéncia da Secretaria;

XXV -controlar os atos e o atingimento de metas e resultados da Secretaria;

XXVI -exercer o poder disciplinar;

XXVII -prestar informacgoes aos drgaos de controle interno e externo, na forma
regular;

XXVIII -representar o Prefeito, quando determinado;

XXIX -desempenhar outras tarefas compativeis com as atribuicoes da Secretaria e de
acordo com as determinacoes do Prefeito;

XXX -realizar o controle orcamentario da Secretaria;

XXXI -realizar o controle da execucao financeira e orcamentéria da Secretaria;
XXXII -ordenar as despesas da Secretaria;

[XXXIII -coordenar a elaboracao de Manual de Procedimentos Operacionais Padrao e
fluxograma dos procedimentos administrativos da Secretaria;

XXXIV -realizar outras atividades inerentes a direcao geral das atividades da
Secretaria.
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[COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Trabalho em equipe

[Adaptagao a mudanga

[niciativa e dinamismo

Conhecimento da organizacao

Aquisicao e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Visao Sistémica

Capacidade de analise de cenarios
Habilidade de tomada de decisao
Capacidade de otimizacao de recursos
Habilidade para solucao de problemas
Capacidade Analitica

Habilidade de gerenciamento de conflitos
Capacidade de articulacao

Conhecimento do PPA, LDO e LOA

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepcao, capacidade de decisao, capacidade de lidar com
situacOes complexas, criticas e urgentes, lideranga e visao macroorganizacional

[CARGO: SUBSECRETARIO

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Estratégico
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ATRIBUICOES:

[ -exercer a supervisao e o controle geral das atividades da Subsecretaria no qual esta
lotado, em consonancia com o Secretario da pasta;

[T -exercer as atividades delegadas pelo Secretario;

[1I -substituir eventualmente o Secretario em suas auséncias e impedimentos legais;
[V -desempenhar outras tarefas compativeis com as atribuicoes da Subsecretaria e de
acordo com as determinacgoes do Secretario;

V -participar das reunides com a equipe da Secretaria e de reunides estratégicas,
quando convocado pelo Prefeito ou pelo Secretario;

VI -cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracao municipal;

VII -prestar assessoramento direto e imediato ao Secretario;

VIII -participar de audiéncias publicas, entrevistas, reunioes e atividade de
representacao social quando determinado pelo Secretario;

[X -desempenhar missoes especificas, formais e expressamente atribuidas através de
atos proprios, despachos ou ordens verbais pelo Prefeito ou pelo Secretario;

X -contribuir para a formulacdo do Plano de Acdo da Secretaria, propondo politicas
publicas e programas de sua competéncia e colaborando para a elaboragao de
programas gerais;

XI -cumprir e fazer cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Agdo da
Secretaria;

XII -realizar o controle or¢camentéario da Subsecretaria;

XIII -realizar o controle da execucao financeira e orcamentaria da Subecretaria;
XIV -realizar a gestao de pessoas lotadas na Subsecretaria;

XV -realizar a gestao de materiais alocados na Subsecretaria;

XVI -realizar a gestao de suprimentos da Subsecretaria;

XVII -elaborar Manual de Procedimentos Operacionais Padrao e fluxograma dos
procedimentos administrativos da Secretaria;

XVIII -apresentar ao Secretario Plano de Metas e Resultados da Subsecretaria;

XIX -controlar as metas e resultados da Subsecretaria;

XX -exercer outras atividades inerentes a supervisao geral das atividades da
Subsecretaria;

[COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

Gestao Estratégica

Orientacao para Resultados

Gestao de Processos

Gestdao Orgamentaria

Gestao de Pessoas

Gestao de materiais

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Conhecimento dos Sistemas de Informacgao utilizados pelo Municipio em sua area de
atuacao

Capacidade de anadlise e priorizagao de atividades
Visdao Sistémica

Capacidade de dar suporte a tomada de decisao
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor agoes corretivas

Andlise critica

Conhecimento do PPA, LDO e LOA

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociagao, tomada de
decisao, comunicagao

[CARGO: COORDENADOR DE SERVICOS
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FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Conhecimento nas matérias de competéncia da
Coordenadoria

NIVEL: Tatico

ATRIBUICOES:

[ - administrar a Coordenadoria pelo qual é responséavel, em estreita observancia as
disposicoes legais e normativas da Administracdo Publica Municipal, e, quando
aplicaveis, as da legislacao federal e estadual;

II - exercer a lideranga institucional da area de competéncia da Coordenadoria,
promovendo contatos, relagoes e articulagao com autoridades, 6rgaos e entidades nos
diferentes niveis e ambitos governamentais;

I1I - assessorar o Prefeito, o Secretario e outras autoridades em assuntos de
competéncia da Coordenadoria;

V - participar das reunides dos Conselhos e Comissdes a que pertencem, presidindo-as
quando lhe competir;

VI - exercer a supervisao das unidades administrativas subordinadas a Coordenadoria,
através de orientagao, coordenacgdo, controle e avaliacdo;

VIII - emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos
submetidos a sua decisao ou apreciagao;

X - expedir atos administrativos de sua competéncia;

X - determinar as unidades administrativas outras medidas que se fizerem necessarias
para eficiéncia dos trabalhos e consecugao dos objetivos;

X1 - apresentar, mensalmente e em carater eventual, quando solicitado, relatério
analitico e critico da atuagao da Coordenadoria;

XV - desempenhar outras atividades correlatas compativeis com o seu cargo e cumprir
determinacgoes do Prefeito e do Secretario;

XVI - exercer outras atividades correlatas.

[COMPETENCIAS TATICAS:

Gestao de Suprimentos

Gestao de Contratos

Administragao Patrimonial

Recursos de Tecnologia da Informacgao
[Administracao do Tempo
Relacionamento Interno e Externo
Consciéncia do Contexto Organizacional
Elaboracao de Relatoérios Gerenciais
Comunicacao Escrita

Seguranca e Sigilo da Informacao
Controle Interno Administrativo

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao, tomada de
decisdao, comunicacao

[CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial
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ATRIBUICOES:

[ -responsabilizar-se pela chefia, implantacao, execucao, desenvolvimento,
acompanhamento e avaliacao de programas, projetos e atividades do Departamento;
[T -elaborar relatério de suas atividades;

[1I -gerenciar as atividades e a divisao de trabalho dos servidores envolvidos nos
programas e projetos;

[V - determinar e controlar o cumprimento de normas de procedimentos;

[V -controlar o desempenho do Departamento no cumprimento de metas e resultados
setoriais;

VI -desempenhar tarefas afins.

[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuagao
Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a area de atuacao
Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de
atuacao

Conhecimento do procedimento de licitagoes

Habilidade de relacionamento interpessoal

Organizacao e Controle

Compromisso com prazos

Recursos de Tecnologia da Informacgao

[Administragao do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

Consciéncia do Contexto Organizacional

Elaboracao de Relatdrios Gerenciais

Comunicac¢ao Escrita

Seguranca e Sigilo da Informacao

Controle Interno Administrativo

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacgao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociacao, tomada de
decisao, comunicacao.

[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS - CONCECAO DE BENEFICIOS

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial
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ATRIBUICOES:

[ - gerenciar o inquérito administrativo de que possa resultar punigao ao servidor;

I1 - gerenciar o programa de avaliagao periddica de desempenho.

[1I - gerenciar a elaboracao do calendario anual de férias de servidores, de acordo
com cada unidade administrativa, de modo a impedir o acimulo de periodos ou o
desfalque dos setores do servigo publico e o calenddario anual de revisdao médica
periddica, compelindo o servidor a fazer o controle de satide ocupacional, em parceria
com o Departamento de Medicina do Trabalho e receber e conferir os atestados
médicos que impliquem em afastamento do trabalho, deliberando pela sua aceitagao
ou recusa;

[1I - gerenciar r e conferir o relatério periodico e a ordem de pagamento do adicional
de insalubridade ou periculosidade, emitido pelo Departamento de Engenharia de
Seguranca do Trabalho;

[V - gerenciar a implantacao programa de requalificacao profissional de modo a dar
ocupacgao a servidores incapacitados parcialmente para a atividade laboral;

VII - gerenciar e acompanhar os programas de licenca de qualquer espécie
concedida a servidores, controlando o periodo de concessdo de afastamento, retorno,
substituicdao e qualquer ocorréncia;

VIII - gerenciar programa de acompanhamento da capacidade financeira do servidor,
expedindo documentos que o habilitem para crédito consignado, orientando-o na
administracao dos seus vencimentos;

[X - gerenciar de orientacao para aposentadoria, incentivando a opgao por
aposentadoria complementar;

X - gerenciar a apresentacao de documentos junto a Previdéncia Social e ao Fundo
Municipal de Previdéncia, no que se reporta a averbagao de tempo trabalhado e
outras formas de gerenciamento da aposentadoria;

XI - gerenciar e acompanhar os processos de aposentadoria compulsdria, orientando
eventuais candidatos quando a ao periodo da concessao e decorréncias dai advindas;
XII - gerenciar e produzir estudos mensais sobre o quadro de frequéncia dos
servidores, apontando aqueles com assiduidade comprometida, investigando as
causas da auséncia ao trabalho e conduzindo os processos de apuracgao de conduta
faltosa;

XIII - gerenciar o programa municipal de Auxilio Alimentac¢do, propondo medidas
para a sua constante melhoria;

XIV - gerenciar o programa de Vale Transporte, atualizando frequentemente o
endereco dos servidores e os meios de locomocao utilizados;

XV - gerenciar o programa de qualificacao e formacao académica dos servidores
municipais.

[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuagao

Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a drea de atuacao
Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de
atuacao

Organizacao e Controle

Relacionamento Interno e Externo

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacao, percepgao.

[CARGO: GESTOR DO FUNDO PREVEDENCIARIO MUNICIPAL - FUMPREV

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Tatico
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Formacao em curso superior em Direito, Economia ou Administracao,
preferencialmente com especializacdo na area previdenciaria

ATRIBUICOES:
As atribuicoes do cargo estao prevista na Lei Complementar n® 66/2008 e sao as
seguintes:

Cumprir e fazer cumprir as deliberagoes do Conselho de Administracao e a legislagao
da Previdéncia municipal; submeter ao Conselho de Administracdo a politica e
diretrizes de investimentos das reservas garantidoras de beneficios do FUNPREV;
decidir sobre os investimentos das reservas garantidoras de beneficios do FUNPREYV,
observada a politica e as diretrizes estabelecidas pelo Conselho de Administracao;
submeter as contas anuais do RPPS para deliberacao do Conselho de Administracao,
acompanhadas dos pareceres de Auditorias Independentes, quando for o caso;
submeter ao Conselho de Administracao e a Auditoria Independente, balancos,
balancetes mensais, relatorios semestrais da posigao em titulos e valores e das
reservas técnicas, bem como quaisquer outras informagoes e demais elementos de
que necessitarem no exercicio das respectivas fungoes; julgar recursos interpostos
dos atos dos prepostos ou dos segurados inscritos no RPPS; expedir as normas gerais
reguladoras das atividades administrativas do RPPS; decidir sobre a celebracao de
acordos, convénios e contratos em todas as suas modalidades, inclusive a prestacao
de servigos por terceiros, observadas as diretrizes estabelecidas pelo Conselho de
[Administracao; decidir sobre as averbagoes de tempo de contribuicao; expedir as
certidoes de tempo de contribuicdo; representar o RPPS em Juizo ou fora dele;
elaborar o orcamento anual e plurianual do RPPS; constituir comissoes; celebrar e
rescindir acordos, convénios e contratos em todas as suas modalidades, inclusive a
prestacao de servicos por terceiros, observadas as diretrizes estabelecidas pelo
Conselho de Administracao; autorizar as aplicagoes e investimentos efetuados com os
recursos do RPPS e com os do patrimoénio geral do FUNPREV; expedir Certiddo de
Tempo de Contribuicao; decidir sobre a averbacao de tempo de contribuicao; avocar o
exame e a solucao de quaisquer assuntos pertinentes ao RPPS; conhecer, instruir e
deferir os pedidos de beneficios feitos pelos segurados e seus dependentes ; elaborar
o regulamento interno do RPPS; promover os reajustes dos beneficios na forma da
Lei; praticar os atos referentes a inscricdo e a exclusao no cadastro de segurados
ativos, inativos, dependentes e pensionistas; acompanhar, controlar e reavaliar a
execucao do plano de beneficios RPPS e do plano de custeio atuarial; gerir e elaborar
a folha de pagamento dos beneficios; aprovar os calculos atuariais; autorizar
compensacgao financeira; instruir pedidos de averbacao de tempo de contribuicao;
controlar as agOes referentes aos servicos administrativos, gerais e de patrimonio;
praticar os atos de gestdo orgamentdria e de planejamento financeiro; controlar e
disciplinar os recebimentos e pagamentos; acompanhar o fluxo de caixa do RPPS,
zelando pela sua solvabilidade; coordenar e supervisionar os assuntos relacionados
com a area contabil; avaliar o desempenho dos gestores das aplicacoes financeiras e
investimentos; estabelecer as diretrizes de politicas para a aplicacao e investimentos
dos recursos financeiros a serem submetidas ao Conselho de Administracao;
administrar os bens pertencentes ao RPPS; administrar os recursos humanos e os
servicos gerais, inclusive quando prestados por terceiros. O gestor do Fundo
Previdenciario é o ordenador de despesas de sua unidade, compete a ele dar inicio ao
processo de compras, liquidacao de despesas e pagamentos.
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[COMPETENCIAS TATICAS:

Gestao de Suprimentos

Gestao de Contratos

Administracao Patrimonial

Recursos de Tecnologia da Informacao
[Administragao do Tempo
Relacionamento Interno e Externo
Consciéncia do Contexto Organizacional
Elaboracdo de Relatdrios Gerenciais
Comunicacao Escrita

Seguranca e Sigilo da Informacao
Controle Interno Administrativo

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizagcao, percepgao.

|CARGO: COORDENADOR DE PERICIA MEDICA PREVIDENCIARIAS

FORMA DE PROVIMENTO :Recrutamento Amplo

NIVEL: Tatico

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Formacgao em curso superior em Medicina com registro no CRM e especializagdao em
Pericia médica previdencidria
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ATRIBUICOES:
As atribuicoes do cargo estao previstas na Lei Complementar n? 66/2008 e sao as
seguintes:

Desenvolver atividades relativas ao planejamento, coordenacao, supervisao,
programacao ou execucao especializada, em grau de maior complexidade, de
trabalhos médico-periciais inerentes ao Regime Proprio de Previdéncia Social - RPPS
e ao Regime Juridico dos Servidores Publicos Municipais, das autarquias e das
fundacoes publicas municipais. Planejar, coordenar, orientar, supervisionar e realizar
atividades relacionadas a exames médico-periciais, juntas médicas e analises
processuais, relativos a beneficios previdenciarios (RPPS), assim como os previstos no
Regime Juridico dos Servidores Municipais, das autarquias e das fundagdes publicas
municipais. Emitir pareceres médico-periciais fundamentados, na esfera de suas
atribuicoes. Planejar, coordenar, orientar, supervisionar e executar atividades médico-
periciais relativas a Reabilitacdo Profissional. Planejar, coordenar, orientar,
supervisionar e realizar avaliagoes de laudos e exames de profissionais e servigos
credenciados. Supervisionar requisigoes, requisitar e analisar exames
complementares e pareceres especializados de profissionais e servicos credenciados,
laudos e declaragoes médico-hospitalares, bem como documentos previstos na
legislacao trabalhista e previdenciaria relativos a saude do trabalhador. Planejar,
coordenar, orientar, supervisionar e executar atividades de auditoria de acoes
médico-periciais. Planejar, coordenar e participar de equipes multidisciplinares para
analise e proposicdo de solugoes de problemas especificos pertinentes a area médico-
pericial. Planejar, coordenar e participar de reunioes e de grupos de trabalho
relativos a atividades médico-periciais e satde do trabalhador, visando a interagao
com dérgaos publicos, empresas, sindicatos e outras instituicoes da sociedade civil
organizada. Planejar, coordenar e participar de estudos e pesquisas que visem a
elaboracao e a sistematizacdo de normas e padroes técnicos para as atividades
médico-periciais. Planejar, coordenar e participar de atividades de apuracao,
processamento e analise estatistica de dados administrativos, técnicos e
epidemioldgicos, propondo agdes e retro-alimentando os setores pertinentes e demais
orgaos competentes, conforme previsto na legislacao e atos normativos do Municipio.
Coordenar, orientar e supervisionar equipes auxiliares em atividades especificas.
Orientar e prestar informagoes sobre normas e padroes aplicaveis as atividades
médico-periciais. Elaborar relatdrios e notas técnicas no nivel de suas atribuicoes.
Instrumentalizar a Instituicdo em relacao a atualizacao técnico-cientifica e legal, de
interesse para as atividades médico-periciais. Desempenhar tarefas semelhantes.

[COMPETENCIAS TATICAS:

Gestao de Suprimentos

Gestao de Contratos

Administragao Patrimonial

Recursos de Tecnologia da Informacgao
[Administragao do Tempo
Relacionamento Interno e Externo
Consciéncia do Contexto Organizacional
Elaboracao de Relatdrios Gerenciais
Comunicac¢ao Escrita

Seguranca e Sigilo da Informacao
Controle Interno Administrativo

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacao, percepgao.
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[CARGO: CHETE DE DEPARTAMENTO DE GESTAO CONTABIL
PREVIDENCIARIA

FORMA DE PROVIMENTO:Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Formacgao em curso superior em Medicina com registro no CRM e especializagao em
Pericia médica previdenciaria

ATRIBUICOES:
As atribuicoes do cargo estdo previstas na Lei Complementar n® 66/2008 e sao as
seguintes:

Realizar a conferéncia da documentagao para realizagao dos respectivos registros.
Escriturar os atos e fatos contdbeis da fundacgdo e analisar as respectivas contas.
Realizar calculos contdbeis e patrimoniais. Realizar conciliagdes bancérias. Controlar
contas a pagar e contas a receber. Emitir e conferir os boletins de tesouraria. Emitir
relatorios e balancetes contabeis. Controlar os inventarios de bens patrimoniais e de
almoxarifado. Executar outras tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo
campo de atuacgdo. Assumir a responsabilidade técnica pelo controle contébil do
Fundo Previdenciario perante o conselho Gestor, a Receita federal, o Tribunal de
Contas, o Ministério da Previdéncia Social e demais entidades fiscalizadoras; exercer
outras atividades correlatas.

[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuagao
Conhecimento da legislacao especifica aplicavel a area de atuacao
Conhecimento das Softwares e Equipamentos referentes a area de atuacao
Conhecimento do procedimento de licitagoes

Habilidade de relacionamento interpessoal

Organizacao e Controle

Compromisso com prazos

Recursos de Tecnologia da Informacao

[Administracao do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

Consciéncia do Contexto Organizacional

Elaboracao de Relatdrios Gerenciais e Contabeis

Comunicacao Escrita

Seguranca e Sigilo da Informacao

Controle Interno Administrativo

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizagcao, percepgao.

[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS - TI

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial
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ATRIBUICOES:

[ - gerenciar o funcionamento efetivo das redes de transmissao de dados utilizadas
pela administracao municipal, implantando novas tecnologias que possibilitem maior
eficiéncia e efetividade no uso da tecnologia da informacao;

[T - gerenciar os processos de contratacao de servicos de telefonia fixa, mdvel e
transmissao de dados pelas unidades administrativas municipais, acompanhando a
performance dos servigos, o custo e propondo medidas de otimizagao dos recursos
tecnologicos disponiveis;

[1I -gerenciar medidas de ampliacao e melhoria dos servicos de transmissao de dados
do municipio, sua extensdo as comunidades rurais e a democratiza¢dao do acesso a
informatica;

[V - gerenciar os servicos de comunicacao interna, por meio das redes de radio-base
operadas pelo Municipio;

V - gerenciar o servico de monitoramento eletronico das ruas do distrito sede e
propor expansao do alcance aos distritos e comunidades;

VI - realizar outras atividades correlatas.

[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuagao

Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a drea de atuacao
Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de
atuacao

Organizacao e Controle

Relacionamento Interno e Externo

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacao, percepgao.

[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS - PROTOCOLO

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:

[ - gerenciar o recebimento, a autuacao e a tramitagao dos requerimentos interno e
de terceiros;

I - gerenciar o recebimento e a expedicdo das correspondéncias emitidas pelas
unidades administrativas;

[1I - gerenciar o recebimento e a distribuicao dos atos administrativos;

[V - gerenciar o registro e expedigao dos documentos, processos e correspondéncias
recebidas;

V - atender com presteza, as solicitagoes de informacgao do publico sobre o andamento
dos processos e/ou documentos de seu interesse;

VI - realizar outras atividades correlatas.

[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuagao

Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a drea de atuacao
Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de
atuacao

Organizacao e Controle

Relacionamento Interno e Externo

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizagcao, percepgao.
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[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS - ARQUIVO

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:

[ - gerenciar o recebimento, a conferencia e o arquivamento dos documentos;

[T - gerenciar e controlar a execucao das atividades de numeracao dos documentos
(projeto de lei, leis, decretos, resolucoes, atos e portarias) sancionados ou emitidos
pelo Chefe do Executivo;

[1I - gerenciar e zelar pela rigorosa organizacao do sistema de arquivo, para efeito de
consulta de qualquer documento confiado pelos 6rgaos da Prefeitura;

[V - gerenciar e atender as solicitagoes dos diversos érgaos da Prefeitura e, quando
for necessario, pesquisa “in loco” ou empréstimo de documentos;

V - gerenciar o processo de eliminacao de documentos microfilmados ou sem
validade, conforme normas especificas;

VI - gerenciar a encadernacao, colecionamento ou arquivamento de jornais, revistas
ou publicagdes oficiais de interesse da Prefeitura;

VII - gerenciar a identificacao e a catalogacao de documentos, livros e registros de
interesse histdrico, promovendo o adequado arquivamento, guarda ou recuperagao;
VIII - zelar pela higienizagao de documentos e interesse historico, evitando-lhes a
deterioracao;

[X - gerenciar os trabalhos de pesquisa nos arquivos do Municipio, quando realizados
por servidores municipais ou terceiros interessados;

X - exercer outras atividades correlatas.

[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuagao

Conhecimento da legislacao especifica aplicavel a area de atuagao

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de
atuacao

Organizacao e Controle

Relacionamento Interno e Externo

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizagcao, percepgao.

Legislacao: Decretos

DECRETO N¢ 8.858, DE 02 DE MAIO DE 2017

“Fixa a competéncia dos orgdos que compdem a estrutura
organizacional da Secretaria Municipal de Obras e Planejamento
Urbano, regulamentando a Lei Complementar 161, de 30 de
janeiro de 2017 e da outras providéncias”.

O Prefeito Municipal de Mariana, nos termos do artigo 92, inciso XIII, da Lei Organica Municipal, de
17 de marcgo de 1990,
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DECRETA:

Art. 12. Este Decreto regulamenta a competéncia dos érgdaos que compdem a estrutura
organizacional da Secretaria Municipal de Obras e Planejamento Urbano do Municipio de Mariana,
nos termos do §22 do art. 12 da Lei Complementar Municipal n? 161, de 30 de janeiro de 2017.

TITULO 1

Da Secretaria Municipal De Obras E
Planejamento Urbano

Art. 22, A Secretaria Municipal de Obras e Planejamento Urbano é 6rgao de execucao de politicas
publicas que tem por finalidade planejar, regular, coordenar e executar as atividades do Municipio
de Mariana em relagao ao uso e ocupacao do solo, a construgdao e conservagao de obras publicas, a
conservagao do patrimonio arquitetonico e imobilidrio, a construgao e manutengao de estradas de

rodagem, aos servigos publicos e urbanos.

Art. 32. Compete a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos:

I -definir e implementar as politicas de desenvolvimento urbano do Municipio, de forma integrada e
intersetorial, visando o pleno cumprimento das fungoes sociais da cidade e o bem-estar da
populacgao;

IT -contribuir para a formulagao do Plano de Agao do Governo Municipal, propondo programas
setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboracdo de programas gerais;

III -cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Agao do Governo Municipal e nos programas
gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

IV -gerenciar o orgamento anual e plurianual de investimentos e a execucao orcamentaria da
Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

V -promover a articulacao da Secretaria com os demais 6rgaos e entidades da administragao publica,
visando o cumprimento das atividades setoriais;
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VI -cumprir e fazer cumprir as normas municipais vigentes;

VII -realizar a gestao de pessoal, patrimonial, material, transportes e de servigos gerais da
Secretaria;

VIII -realizar o planejamento e execucgao dos servigos publicos oferecidos nos Distritos;

IX -acompanhar e fiscalizar a instalagao e o funcionamento de quaisquer equipamentos ou sistemas,
publicos ou particulares, relativos a saneamento basico;

X -planejar, orientar e fiscalizar o zoneamento, parcelamento, uso e ocupacgao do solo, cumprindo e
fazendo cumprir a legislacao pertinente;

XI -promover estudos técnicos para suporte a decisdes relacionadas a obras, interagindo com o
IPHAN e para a organizacao do cadastro de equipamentos urbanos;

XII - promover a execugao dos servicos de construgao e conservagao de prédios publicos municipais,
estradas de rodagem, vias e logradouros urbanos e de saneamento basico do Municipio;

XIII -promover a atualizagdo do cadastro imobilidrio em sua area de competéncia e propor
atualizagoes na planta de valores;

XIV -supervisionar e promover a fiscalizacao de obras e servigos contratados;

XV - promover a execugao dos servigos de iluminagao publica, limpeza, manutengao de parques e
jardins, transporte e trafego urbanos;

XVI -supervisionar a administra¢do do terminal rodoviario, dos cemitérios e veldrios municipais;

XVII -encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais informacgoes, documentos e
imagens relativos a obras e servigos de engenharia por meio de Sistema Informatizado de
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Acompanhamento de Obras e Servigos de Engenharia “Geo-obras/TCEMG”;

XVIII -realizar a gestdo e a prestacao de contas de convénios e recursos recebidos pela Secretaria de
outros Entes Federados;

XIX -realizar o arquivamento da documentagao das obras publicas nos termos exigidos pelos
Tribunais de Contas;

XX -exercer outras competéncias decorrentes das atividades de planejamento, regulacao,
coordenacao e execugao de obras e servicos urbanos;

XXI - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas para a consecugao dos objetivos
da Secretaria.

Secao I

Da Assessoria Tecnica

Art. 42. Compete a Assessoria Técnica:

I -fornecer, ao Secretério da pasta, informagoes técnicas alusivas aos trabalhos a serem
desenvolvidos, realizar pesquisas e andlise de dados que sirvam de subsidio a elaboragao de politicas
publicas e a execugao das atividades da Secretaria;

IT -elaborar, implementar e gerenciar projetos especificos e propor a execugao de politicas publicas
atinentes as competéncias da Secretaria;

I1I -analisar os projetos publicos de expansao e de intervengoes urbana;

IV -acompanhar a elaboragao e a implantacao dos Planos de Gestao Urbana;
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V -prestar consultoria técnica aos demais 6rgaos da administragao municipal no que se refere a
execugao e controle de obras e servigos publicos;

VI -propor medidas efetivas de controle das acoes governamentais de responsabilidade da
Secretaria, voltadas aos principios da eficiéncia, economicidade e transparéncia;

VII -propor normatizagao de procedimentos acerca do controle dos contratos firmados com
terceiros;

VIII -coordenar a prestacao de contas de convénios e recursos recebidos de outros Entes da
Federagao pela Secretaria;

IX -coordenar o envio de informacgoes ao Tribunal de Contas de Minas Gerais de obras e servigos de
engenharia por meio de Sistema Informatizado;

X -controlar a execucao dos contratos de obras e servicos de engenharia firmados com terceiros, em
especial quanto ao cumprimento das obrigacoes contratuais e aplicacao de sangoes;

XI -oferecer subsidios técnicos ao Secretario de Obras no planejamento financeiro da
unidade,controlando o fluxo de caixa e o adimplemento das obrigagdes contratuais pela Secretaria;

XII -realizar o controle da execugao orgamentéria da Secretaria, propondo suplementagao e
cancelamento de dotagoes, abertura de créditos especiais e demais atos administrativos necesséarios
ao planejamento orcamentdario da Secretaria;

XIII -realizar o controle dos atos de ordenacao de despesa, liquidagao de despesa, pagamentos
realizados e inscricao em restos a pagar;

XIV -realizar outras competéncia correlatas ao Controle das atividades da Secretaria, Controle
Financeiro e Orgamentario e Controle de Obras e Servigos de Engenharia.

Secao I1I
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Da Coordenadoria de Servicos de Gerenciamento de Contratos

Art. 52. Compete a Coordenadoria de Servicos de Gerenciamento de Contratos:

[ -gerenciar a execucao de contratos de obras e servicos, fiscalizando as medicoes realizadas, bem
como a qualidade dos produtos empregados;

IT -coordenar a elaboracao dos orcamentos de obras publicas;

Il -gerenciar a elaboracdo os or¢camentos iniciais das obras publicas, primando pelos principios da
eficiéncia e economicidade, de maneira a apresentar os precos do 6rgao para a confecgao dos editais
de licitacao;

IV -supervisionar os processos de medigao dos contratos de obras e servigos;

V -realizar a liquidacdo de despesas de obras e servicos de engenharia;

VI -supervisionar a execugao dos contratos de obras e servigos, propondo medidas para a sua
completa realizacdo, oferecendo subsidios para as eventuais supressoes, acréscimos e aditivos;

VII -gerenciar o processo de acompanhamento documental das obras publicas contratadas com
terceiros, mantendo o acervo documental do andamento das obras, medicoes, pagamentos e
adequacgoes nos projetos;

VIII -prestar as informacoes necessarias aos drgaos de controle acerca das executadas diretamente
pela Administracao e das obras licitadas, contratadas, em andamento ou concluidas;

IX -coordenar a medicdo dos servigos e obras realizados, encaminhando a autoridade superior para
autorizacao dos pagamentos;

X -expedir Termo de Recebimento Provisério e Termo de Recebimento Definitivo das obras
realizadas, na forma em que dispuser os instrumentos contratuais;
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XI -proceder a recepcao dos planos de riscos ambientais (PCMAT) das obras contratada com
terceiros e submeté-los a apreciacdo do Servigo de Seguranca do Trabalho;

XII - gerenciar os processos de inscri¢cdo e baixa das matriculas (CEI) de obras junto ao INSS;

XIII -supervisionar os canteiros de obras contratadas com terceiros, aferindo as condigoes
ambientais e de trabalho, apontando as irregularidades e propondo a medidas corretivas;

XIV -supervisionar se existe previsdo orcamentaria e financeira para a execucao total da obra;

XV - executar outras atividades correlatas ao gerenciamento de contratos de obras e servicos de
engenharia.

Subsecao I

Do Departamento de Controle de Medicoes

Art. 62. Compete ao Departamento de Controle de Medigoes:

I -elaborar os orcamentos iniciais das obras publicas, primando pelos principios da eficiéncia e
economicidade, de maneira a apresentar os precos do drgao para a confecgcao dos editais de
licitacao;

IT -elaborar o cronograma de desembolso fisico-financeiro da obra;

I1I -elaborar a previsao de quantitativos da obra;

IV -elaborar a estimativa do impacto or¢camentdario-financeiro da despesa no exercicio em que deva
entrar em vigor e nos dois subsequentes;

V -indicar, quantificar e estimar o custo de servigos preliminares, dentre eles, os topograficos, as
sondagens e prospecgao do subsolo, o estudo de impacto ambiental e os relatérios de impacto ao
meio ambiente;
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VI -participar de comissoes técnicas e prestar assisténcia a equipe de licitacao quando do
julgamento de propostas técnicas e financeiras dos servigos e obras publicas;

VII -realizar a medicao dos contratos de obras e servicos de engenharia;

VIII -realizar a manutengao de didrio de obra devidamente atualizado;

IX -executar o acompanhamento documental das obras publicas contratadas com terceiros,
mantendo o acervo documental do andamento das obras, medicoes, pagamentos e adequagoes nos
projetos;

X -executar atividades correlatas ao controle das medicoes realizadas;

Subsecao I1

Do Departamento de Fiscalizagao de Obras Publicas

Art. 72. Compete ao Departamento de Fiscalizacdo de Obras Publicas:

I -fiscalizar a execucgao de obras e servigos de engenharia realizados diretamente pelo Municipio ou
por meio de contrato de prestacao de servicgos;

IT -fiscalizar os canteiros de obras contratadas com terceiros, aferindo as condigcdes ambientais e de
trabalho, apontando as irregularidades e propondo a medidas corretivas;

III -fiscalizar o controle de almoxarifado com registro de entrada e saida dos materiais de
construcao;

IV -fiscalizar o uso de Equipamentos de Protecao Individual - EPI;
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V -fiscalizar a manutengao da documentacao exigida pelo Tribunal de Contas no canteiro de obras;

VI -realizar controle das obras por execucao direta com identificagao de materiais e mao-de-obra
empregados, bem como maquinas e equipamentos préprios ou alugados, com arquivamento de
projetos, planilhas, célculos e orcamentos organizados em ordem cronoldgica;

VII -fiscalizar o cumprimento do cronograma fisico da obra;
VIII -fiscalizar o cumprimento das obrigagdes contratuais de empreiteiras contratadas;

IX -executar atividades correlatas a fiscalizagao de obras e servigos de engenharia.

CAPITULO 1

Da Subsecretaria De Servicos Urbanos

Art. 82. Compete a Subsecretaria de Servigos Urbanos:

I -supervisionar os servigos de manutengao de prédios e espagos publicos, garantindo-lhe condigdes
seguras e confortaveis de uso;

I -realizar inspecao e fiscalizagdo periodica em imodveis particulares em construcgdo, prédios publicos
e comerciais em utilizagao, aferindo-lhe a condicdo de salubridade, sequranca e adequagao a
vizinhanca e ao Plano Diretor;

III -promover o adequado zoneamento urbano, regularizando o apossamento e ocupagao de terras
publicas, mapeamento de areas de risco ou improprias a ocupac¢ao humana;

IV -manter as instalagdes do terminal rodoviario e adjacéncias;
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V -exercer controle sobre o uso de espago nos cemitérios municipais;

VI -proceder a limpeza urbana, coleta e destinacao dos residuos solidos urbanos;

VII -elaborar plano de intervengao em fundos de vale e cursos d’agua, promovendo o adequado
destino das dguas superficiais, evitando danos aos moradores lindeiros ou aos bens publicos;

VIII -elaborar o dimensionamento das redes de drenagem pluvial, propondo, caso necessario, a sua
adequacao, substituicao ou construcao;

IX -planejar a realizacao de obras que tenham por objeto a contengao das encostas, o desvio de
aguas pluviais e a sua destinacgdo, evitando a erosao e assoreamento de cursos d’agua;

X -assumir responsabilidade técnica dos servicos que executar.

Secao I

Da Coordenadoria de Servicos de Bens Publicos

Art. 92. Compete a Coordenadoria de Servicos de Bens Publicos:

I -supervisionar os servigos de manutencao, conservagao e limpeza de prédios e espagos publicos de
uso comum e de uso restrito;

IT -elaborar e/ou promover a preparacao de planos e projetos de adequacao de espagos publicos, de
maneira a garantir conforto e seguranca ao usuario;

I1I -gerenciar os servigos proprios e aqueles contratados a terceirizados que resultem em
intervencoes e obras de manutencao, higienizacao, adequacao e conservacao e/ou reforma das
edificagoes destinadas ao servigo publico municipal;
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IV -supervisionar as obras ou servigos de reparagao de prédios e instalacoes, inclusive monumentos
publicos;

V -promover a elaboragao de planos e projetos de construcao, conservacao e reforma de prédios
publicos municipais, seu detalnamento e calculo;

VI -coordenar e promover a manutencao dos prédios préoprios e de uso do municipio;

VII -realizar pequenas reformas em prédios utilizados pelo Municipio;

VIII -fazer vistorias das instalagoes elétricas, hidraulicas e estruturais dos prédios utilizados pelo
Municipio;

IX -realizar relatérios, laudos e projetos basicos de reformas em iméveis utilizados pelo Municipio;

X -realizar outras atividades correlatas.

Secao I1I

Da Coordenadoria de Servicos de Manutencao Urbana

Art. 10. Compete a Coordenadoria de Servigos de Manuten¢ao Urbana:

I -controle da ocupacao do territorio do municipio, o uso do solo, a fiscalizagao de obras particulares
e o licenciamento das intervencoes;

IT -estabelecer critérios técnicos de uso e de ocupacao do solo, respeitando-se a conservacao da
qualidade ambiental e as normas derivadas do Plano Diretor;

III -fornecer subsidios a Procuradoria Geral do Municipio, para exame e aprovacao de loteamentos,
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anexacao e desmembramento de terrenos e de imoveis do Municipio, quando objeto de transferéncia
e alienacao para terceiros;

IV -encaminhar a Procuradoria Geral do Municipio os elementos técnicos necessarios para
desapropriagao amigavel ou judicial;

V -analisar projetos executados por terceiros, observando as normas relativas as legislacoes federal
e estadual, no que se refere ao meio ambiente e ao Patrimoénio Histdrico e Artistico Nacional e ao
Plano Diretor Urbano e Ambiental do Municipio;

VI -elaborar normas técnicas e urbanisticas de uso e ocupagao do solo, de modo a promover a
qualidade ambiental e a qualidade de vida no Municipio;

VII -elaborar normas técnicas e urbanisticas referentes a legislacdo de uso e de ocupagao do solo,
parcelamento, edificacOes e posturas municipais;

VIII -coordenar e acompanhar a execucao de projetos de parcelamento do solo e de infraestrutura;

IX -realizar estudos de viabilidade em processos de doagao, desapropriacao, mudanca de
zoneamento e alteracao de uso;

X -determinar a realizagao levantamento topografico dos terrenos pertencentes ao Municipio;

XI -propor, em articulagdao com a unidade fazendaria, a revisao/atualizacdao da Planta de Valores;

XII - coordenar as agoes do Municipio na urbanizagao, reurbanizacdo, expansao urbana, adequacao
de bairros e regularizacao fundiaria;

XIII -implementar a¢des de engenharia popular, visando oferecer subsidios a familias de baixa renda
na elaboracao de plantas, projetos, levantamentos de iméveis construidos em mutirdo, para fins e
lancamento, regularizacao ou edificacao;
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XIV -realizar estudos para aperfeicoamento do Codigo de Obras, do Cddigo de Posturas e da Lei de
Uso e Parcelamento do Solo;

XV - realizar servicos de desobstrucao das sarjetas, bocas e lobo, escadas d’agua e outros arranjos
necessarios a conducgdo das aguas pluviais;

XVI -realizar obras e servigos de desassoreamento de corregos e cursos d’dgua, bem como a
remocao de vegetacao que possa estreitar-lhe o canal de escoamento;

XVII -realizar obras de construcdo de gabides e outras espécies de contengao de encostas;

XVIII -realizar servigos de desobstrucdo das redes subterraneas de drenagem pluvial;

XIX -exercer outras atividades correlatas.

Subsecao I

Do Departamento de Fiscalizacao de Obras Privadas

Art. 11. Compete ao Departamento de Fiscalizacao de Obras Privadas:

[ -aprovar previamente os projetos de construcgao e intervengdes em imoéveis urbanos;

IT -proceder ao acompanhamento das construgoes e edificagoes levadas a efeito no territério do
municipio, evitando o inicio de obras sem a devida anuéncia e coibindo as intervengdes realizadas
em desacordo aos postulados legais vigentes;

III -propor as medidas corretivas em face das intervengoes realizadas sem a prévia anuéncia
municipal, apreciando os projetos de levantamento e regularizacao;
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IV -propor a aplicacao de sancdes as obras irregulares, munindo a Procuradoria do Municipio de
informagoes capazes de instruir processos de embargo de obras irregulares, agoes demolitdrias e
concessao de outorga onerosa do direito de construir e instrumentos congéneres;

V -examinar processos ou documentos relativos a licenciamento para execucao de obras
particulares, inclusive loteamento, arruamento e parcelamento de terrenos;

VI -expedir alvaras de licenga para construcgao civil, reforma ou demoligao;

VII -exercer outras atividades correlatas.

Secao III

Da Coordenadoria de Servicos de Eletrificacao

Art. 12. Compete a Coordenadoria de Servicos de Eletrificacao:

I -supervisionar a execugao de servigos de conservagao e a manutencao preventiva e corretiva de
equipamentos elétricos instalados em espacos e prédios publicos, que se encontrarem sob a
responsabilidade do Municipio;

IT -coordenar as agoes de vistoria em equipamentos da rede de distribuicao elétrica instalados em
imdveis, para fins de fiscalizacdo da instalacdo, controles de consumo e outras situagdes que possam
afetar a seguranca das pessoas e o0 uso correto das fontes de energia;

III -elaborar planos de expansao elétrica urbana ou rural, elaborando as propostas iniciais de
intervencao;

IV -realizar plano de manutencao das redes de distribuigdo elétrica, de responsabilidade do
municipio;
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V -acompanhar a realizagao de licitagoes, contratos e instrumentos congéneres de manutencao de
redes de iluminacgdo publica;

VI -controle de contratos de terceirizacao das atividades de manutengao preventiva e corretiva de
iluminacdo publica;

VII -exercer outras atividades correlatas.

Subsecao I

Do Departamento de Eletrificacao

Art. 13. Compete ao Departamento de Eletrificacao:

I -realizar a revisdo interna nas redes de abastecimento e consumo nos prédios publicos e nos
imoveis de particulares quando atendidos pelos programas de moradia popular;

IT -proceder aos reparos e extensoes elétricas na dependéncias de proprios municipais, auxiliando
nas instalacdo de aparelhos elétricos ou eletronicos nas dependéncias publicas;

III -executar a instalagao de padroes e instalagoes elétricas prediais nos imoveis edificados pela
Prefeitura;

IV -proceder a instalagao de aparelhos elétricos, troca de lampadas, fiagao ou pontos de consumo
nos prédios municipais;

V -realizar a construgao ou revisao nas redes elétricas de imdveis edificados pelo municipio, ou
utilizados pelo Municipio;

VI -executar servigos de iluminagdo temporaria de espagos publicos em eventos politico-
institucionais, civicos ou festivos realizados pelo Municipio;
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VII -acompanhar os servigos de instalacao e manutencgao de torres de radio e TV no Municipio;

VIII -fiscalizar as obras de instalagOes elétricas em imodveis, quando contratadas a terceiros, bem
como aquelas elaboradas por particulares que demandem intervengao do municipio.

IX -supervisionar os servigos de manutencao nas torres de comunicagao de internet e telefonia
pertencentes ao Municipio;

X -supervisionar a utilizacdo de redes de iluminagao e energia temporaria em espagos publicos,
quando demandadas ou instaladas por terceiros;

XI -supervisionar e acompanhar as instalagoes elétricas realizadas por terceiros quando da utilizacdo
do Centro de Convengoes, realizando mapa de distribuicao de cargas e medidas preventivas para o
correto uso das redes elétricas daquele espaco, designando profissional dos seus quadros para
orientacao e inspecao do uso;

XII -executar outras atividades correlatas.

Secao IV

Da Coordenadoria de Servicos de Aterro Sanitario e Coleta
de Lixo

Art. 14. Compete a Coordenadoria de Servigos de Aterro Sanitario e Coleta de Lixo:

I -elaborar o Plano de Saneamento Basico do Municipio;

IT -elaborar o Plano de Destinacao Final de Residuos Sélidos;

IIT -elaborar o Plano de Destinacdo Final de Residuos Soélidos de Saude;
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IV -elaborar o planejamento dos servigos de Coleta de Lixo;

V - acompanhar a realizagao de licitacao, e a execucao de contratos de servicos de manutencao do
aterro sanitario e de coleta de lixo;

VI -supervisionar, orientar e controlar as atividades de uso do Aterro Sanitario Municipal;

VII -supervisionar o servigo de deposicao de residuos naquela unidade, acompanhando a destinagao
adequada, compactacao e controle de gases e chorume;

VIII -supervisionar os servigos de aterramento, aproveitamento, triagem, pesagem e inspegao
realizadas no local, a fim de manter informados os 6rgaos fiscalizadores acerca de qualquer
ocorréncia;

IX -elaborar os mapas e relatorios de produgao, apontando as cargas recebidas diariamente, as
ocorréncias e situacoes que possam ser relevantes os servigo e ao uso do espago;

X -promover agoes que visem o aumento da vida util do aterro;

XI -fiscalizar a observancia das normas de seguranga do espaco evitando a presenga de estranhas
aos servicos, bem como de animais;

XII -manter, os profissionais sob suas orientagoes, devidamente treinados para o uso dos
equipamentos de protecao individual e coletiva no ambiente de trabalho;

XIII -estabelecer as regras de ingresso de pessoas estranhas ao local, quer sejam fiscais, visitantes,
prestadores de servico ou qualquer outra entrada permitida.
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Secao V

Da Coordenadoria de Servicos de Limpeza Urbana

Art. 15. Compete a Coordenadoria de Servicos de Limpeza Urbana:

I -Planejar, supervisionar e promover as acoes de limpeza de vias publicas, pracgas, jardins e
terrenos, canais de escoamento, encostas e ravinas, orientando as acoes de varrigao, capina,
raspagem, rocagem, desentupimento de bocas de lobo e pintura de meio-fio;

IT -idealizar campanhas educativas para manutencao da limpeza da cidade;

IIT -elaborar plano e agao do Departamento de Limpeza Urbana nos servigos de capina de vias, no
trato de terrenos baldios e canais de escoamento;

IV -elaborar, junto com a Defesa Civil, planos de a¢do para remocgao de residuos urbanos nas
encostas, ravinas e margens de estradas;

V - autorizar e fiscalizar os servigos de destinagdo de residuos de construgao civil por cagambas ou
veiculos apropriados;

VI -realizar a limpeza e manutencao de lotes vagos pertencentes ao Municipio;

VII -executar outras atividades correlatas;

Secao VI

Da Coordenadoria de Servicos de Manutencao Distrital

Art. 16. Compete a Coordenadoria de Servicos de Manutencgao Distrital:

68



https://hmlpmm.masterix.inf.br/imprimir-diario-oficial/461

I -gerenciar os servicos de limpeza de vias urbanas e de acesso situadas nos distritos, subdistritos,
vilas e povoados, a quem compete 0s servigos urbanos e varri¢do, coleta e destinagao dos residuos
urbanos produzidos nestes sitios;

IT -elaborar planos de trabalho e de intervencgao, rotas der coleta e locagao de trabalhadores,
levando em conta a dimensdes do distrito e o volume de populacao atendida;

III -supervisionar as equipes de trabalho, mantendo frequéncia aceitavel na realizagao dos servigos;

IV -estabelecer rotas e periodicidade para coleta de residuos contaminantes, conforme orientagao da
Secretaria de Saude e do 6rgao ambiental do municipio;

V -supervisionar e orientar a prestacao de servigos urbanos demandados pelos nucleos de povoacao,
no que se reporta a preservagao de mananciais, limpeza de canas de escoamento de agua pluviais e
de abastecimento, a limpeza das margens de estradas, caminhos e vias de acesso.

Subsecao I

Do Departamento de Manutencao Distrital

Art. 17. Compete ao Departamento de Manutencao Distrital:

I -prestacao de servigos urbanos nos distritos, povoados e vila, referentes ao atendimento a limpeza
publica, manutencao de vias, prédios e espagos publicos;

IT -executar as agOes de varrigao e capina das vias urbanas, a limpeza de bueiros, sarjetas e a coleta
e destinacao dos residuos urbanos produzidos nestes sitios;

III -realizar a limpeza das margens de estradas e vias de acesso urbano ou rural, areas de transito
de pessoas, balnearios e espagos publicos;
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IV -realizar pequenos servicos de reparos aos espagos de uso comum, vias de trafego e redes de
escoamento de esgotos ou drenagem pluvial;

V -realizar outros servigcos correlatos.

Secao VII

Da Coordenadoria de Servicos de Manutencao da Sinalizacao de Vias Publicas

Art. 18. Compete a Coordenadoria de Servigos de Manutencgao da Sinalizacdo de Vias Publicas:

I -desenvolver agoes que visem a melhoria do fluxo vidrio na sede do Municipio e nos seus distritos;

IT -estudar alternativas de fluxo vidrio, visando reduzir o impacto do transito e transporte no sitio
historico;

IIT -propor medidas que possam facilitar o ir e vir das pessoas, minimizando a morosidade do
transito e oferecendo garantia ao pedestre;

IV -supervisionar o Plano Municipal de Mobilidade Urbana, elaborando as medidas administrativas
atinentes e planejando as intervengoes necessarias a sua completa implantagao;

V -planejar e acompanhar a realizagdo de servigos destinados a adequada sinalizagdo para o
trafego de veiculos e orientagao a pedestres em vias urbanas, em especial:

a. planejar e coordenar a afixacao, instalacao e remocao de placas e sinais indicativas e de
orientacao do transito;
b. elaborar programa de educacao para o transito;

VI - realizar outras atividades correlatas.
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Secao VIII

Da Coordenadoria de Manutencao de Vias Urbanas

Art. 19. Compete a Coordenadoria de Manutencao de Vias Urbanas:

[ -planejar a construcao, o melhoramento e a manutencao das estradas municipais, vias urbanas e
acessos a comunidades, povoados ou vilas;

IT -realizar, por si ou por terceiros, o levantamento das vias de acesso do Municipio nao
pavimentadas, elaborando o programa de pavimentacao;

III -manter estudo atualizado das condigdes das pontes, passarelas e arranjos destinados a manter o
ir e vir das pessoas, realizando as obras necessarias para o pleno funcionamento;

IV -oferecer subsidios técnicos quando da realizagao de licitagao para obras rodoviarias;

V -organizar e manter informacoes de apropriacao de custo de construcao e de conservacao de
estradas e pontes;

VI -manter atualizada a planta rodoviaria do Municipio;

VII -realizar vistorias preventivas, tendo em vista a promocao e manutengao das condicoes de
segurancga nas estradas, pontes, acessos e vias urbanas do Municipio;

VIII -elaborar Plano de Manutencdo da pavimentagao viaria;

IX -fiscalizar contratos de manutencgao de pavimentagao asfaltica e de calgamento;

X -realizar servicos de limpeza das margens das vias urbanas, evitando o afloramento de vegetacao
para o leito da via;
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XI -realizar servigos de recuperacgao de erosoes ou ravinas que possam comprometer o sistema
vidrio;

XII -exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO II

Da Subsecretaria De Engenharia E
Arquitetura

Art. 20. Compete a Subsecretaria de Engenharia e Arquitetura:
I -planejar e elaborar projetos de obras publicas;

IT -coordenar o levantamento de dados, estudos e diagnosticos que possam subsidiar as intervencgoes
da administragao publica nos equipamentos publicos, de infraestrutura e edificagdes;

I1I -supervisionar o trabalho técnico de engenheiros, arquitetos e afins postos sob a sua orientagdo
ou contratados junto da iniciativa privada, aferindo a qualidade dos estudos produzidos, dados
coletados e propostas geradas, primando pela economicidade e eficiéncia;

IV -coordenar as atividades de fiscalizacao de licenciamento de obras privadas e emissao de alvaras;

V -subsidiar a decisdao do Secretario Municipal de Obras e Planejamento Urbano quanto a interdicdo
de obras publicas e privadas em desacordo com a legislagao municipal, ap6s regular processamento;

VI -subsidiar a decisdo do Secretario Municipal de Obras e Planejamento Urbano quanto a aplicagao
de sangoes previstas no Codigo de Obras, na Lei de Uso e Ocupacao Urbana e demais normas
municipais;
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VII -prestar assessoria técnica ao Secretario Municipal quanto as fungdes de competéncia da
subsecretaria;

VIII -elaborar normas de procedimentos operacionais padrao, estabelecendo fluxogramas dos atos
administrativos da subsecretaria;

IX -orientar os servidores lotados na subsecretaria quanto a aplicacdo das normas de procedimento;

X -exercer a direcao e supervisao geral das atividades da subsecretaria;

XI -exercer outras atividades correlatas.

Secao I

Da Coordenadoria de Servicos de Engenharia e Projetos

Art. 21. Compete a Coordenadoria de Servigos de Engenharia e Projetos:

I -supervisionar o processo de elaboragao de projetos executivos, arquitetonicos, estruturais,
elétricos, hidrossanitaros, de parcelamento do solo, de edificages e de obras publicas a serem
executadas pelo Municipio, ou por terceiros a seus servigcos, levantamento e detalhamento de obras
existentes;

IT -orientar a elaboragao dos projetos arquitetonicos, estruturais e complementares;

III -elaborar o projeto basico da obra;

IV -elaborar os projetos executivos da obra e os detalhamentos necessarios;

V -elaborar levantamentos, projetos, calculos, orcamentos detalhados e especificagdes técnicas
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necessarias a realizacdo de obras e servigos de engenharia;

VI -acompanhar a execugao das obras de infraestrutura e de restauracao, assegurando a observancia
da qualidade das técnicas, materiais e servigos nos aspectos atinentes a preservagao do Patrimoénio,
de acordo com a legislacao pertinente;

VII -coordenar a guarda de projetos executivos, pranchas, arquivos e mapotecas das obras
realizadas ou a realizar;

VIII -gerenciar contratos com arquitetos, historiadores, arqueologos, pesquisadores, topdgrafos,
geologos e outros profissionais técnicos demandados pelo Municipio quando das intervengdes fisicas
que pretender realizar;

IX -elaborar projetos de intervengao, construgao e reforma de imdveis, empreendimentos ou obras
de infraestrutura, de acordo com as normas técnicas vigentes;

X -elaborar célculos de dimensionamento de redes hidraulicas, de esgoto sanitario, pluviais ou
elétricas;

XI -elaborar estudos que fundamentem decisoes estruturais, quando ao uso de materiais, dimensoes
de pilares, fundacoes e vigas;

XII - prestar assessoria durante a execugao de obras publicas quanto a correta execugao dos
projetos;

XIII -coordenar e supervisionar a execugao de obras publicas;

XIV -supervisionar a execugao de anteprojetos, croquis e levantamentos de areas construidas ou a
construir;

XV - elaborar estudos sistematicos visando subsidiar a captacdo de recursos para obras;
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XVI -orientar quando da elaboragao de projetos executivos de intervencao para modificagao, reparos
ou reforma de prédios ou espagos publicos;

XVII -acompanhar as obras realizadas, procedendo ao registro das atividades, as informacoes
atinentes ao 6rgaos de controle, a baixa de matricula na Previdéncia Social e a averbagdo cartoraria
da edificacao;

XVIII -coordenar a execugao de levantamentos técnicos, de campo e de laboratorio, das obras
publicas municipais;

XIX -exercer outras atividades correlatas.

Subsecao I

Do Departamento de Edificagoes

Art. 22, Compete ao Departamento de Edificagdes executar a construcao, manutencao e reforma de
prédios publicos, adequando-os as necessidades do publico assistido, garantindo a seguranca e o
conforto do usuério, cabendo-lhe:

I -realizar estudos iniciais para construgao de prédios publicos, tais como estudos de viabilidade,
levantamentos topograficos, descricoes de uso, exigéncias e medidas de seguranca e conforto;

IT -elaborar estudo de impacto de vizinhanca e levantamento de dados para o licenciamento
ambiental, quando exigidos;

I1I -elaborar projetos arquitetonicos e complementares;

IV -prestar assessoria na elaboracgao dos editais de licitacao, bem como das sessoes publicas de
julgamento, oferecendo subsidios técnicos para alcance do objeto;

V -coordenar e responsabilizar-se pela administragdo das obras publicas de execugao direta pelo
Municipio na area urbana;
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VI -levantar e manter dados, informacgoes e documentos técnicos necessarios ao desempenho de suas
atribuicgoes;

VII -preparar o Plano de Obras do Municipio e oferecer subsidios para o programa de expansao de
servigos publicos concedidos;

VIII -coordenar, orientar e emitir pareceres sobre a formulacao do plano de obras de infraestrutura e
do sistema vidrio do Municipio na area urbana;

IX -fornecer subsidios aos programas de expansao de servigos publicos e aos 6rgaos envolvidos nos
servicos de energia elétrica, telefonia, dgua e esgoto;

X -orientar, coordenar, controlar, fiscalizar e executar obras e servigcos do Municipio na area urbana;

XI -fazer adequacdo da programacao e dos cronogramas fisico-funcionais das obras a executar,
quando necessario;

XII -promover o estudo dos caminhos criticos e eventos criticos para execucao de obras;

XIII -manter o registro de obras publicas, realizadas diretamente ou através de terceirizacao;

XIV -elaborar, quando necessario, plantas de urbanizagao;

XV -elaborar graficos, convengoes técnicas indicativas em plantas cartograficas, conforme as normas
especificadas pela ABNT - Brasileira de Normas Técnicas;

XVI -definir, demarcar e conceder croquis de alinhamento e nivelamento dos logradouros publicos;

XVII -fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos, relatérios e
pareceres;
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XVIII -exercer outras atividades correlatas.

Secao 11

Da Coordenadoria de Servicos de Projetos Urbanos

Art. 23. Compete a Coordenadoria de Servigos de Projetos Urbanos:

I -orientar, fiscalizar, supervisionar as iniciativas privadas que cuidam da implantacao de
loteamentos, desdobros, condominios, chacreamentos e demais instrumentos de parcelamento
urbano;

IT -identificar as areas disponiveis para implantacdo de projetos de loteamento e expansdo urbana
no Municipio;

IIT -manter atualizado o cadastro municipal no que se refere aos terrenos disponiveis para edificagcao
e moradias;

IV -sugerir medidas de intervencao em aglomerados urbanos visando a sua ordenacao,
documentacgao e ocupagao adequadas;

V -supervisionar, coordenar e controlar a implantagao definitiva dos institutos previstos no Plano
Diretor;

VI -formular, em parceria com a sociedade civil, estratégias e politicas publicas de desenvolvimento
urbano;

VII -gerenciar, em parceria com a sociedade civil, a ordenagao do espago urbano do Municipio;

VIII -fomentar a promocgao da educacao ambiental e urbanistica infantil e adulta, nos termos da
politica nacional de educagao ambiental;
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IX -coordenar as acoes da Comissao de Gestao Territorial na apreciacao de projetos de construgoes
particulares e intervengdes publicas;

X -propor agoes que visem a discussao, elaboragao e implantagao e cumprimento do Plano Diretor;

XI -propor agoes que visem a discussao, elaboragao e implantagao e cumprimento da Lei de Uso e
Ocupagcao do Solo;

XII -propor agoes que visem a discussao, revisao, atualizacdo, adequagao e cumprimento do Céodigo
Municipal de Posturas;

XIII -propor agdes que visem a discussao, elaboragao e implantagao e cumprimento do Cédigo
Municipal de Obras;

XIV -proceder o levantamento de areas afetas a desapropriagao;

XV -realizar servicos de caracterizagao e levantamento de areas urbanas ocupadas, destinadas aos
programas de regularizacao fundidria;

XVI -manter a guarda dos equipamentos municipais de topografia e agrimensura;

XVII -supervisionar os servigos de terceiros contratados pelo Municipio com o propésito de proceder
avaliacoes, pericias, estudos ou diagndsticos que envolvam conhecimento técnicos de engenharia ou
arquitetura;

XVIII -realizar outras atividades correlatas.

Subsecao I
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Do Departamento de Controle do Plano Diretor

Art. 24. Compete ao Departamento de Controle do Plano Diretor:

I -ampliar e melhorar o processo permanente e sistematizado de implantagao, adequagao e
atualizagao do Plano Diretor Urbano-Ambiental do Municipio;

IT -atuar junto das demais unidades administrativas visando a implantacao das medidas de
organizacao interna com o propdsito de fomentar as acoes e metas previstas no Plano Diretor do
Municipio;

III -exercer em carater permanente, a fiscalizacdo quanto a observancia das normas do Plano Diretor
Urbano e Ambiental do Municipio;

IV -coordenar as revisoes periodicas do Plano Diretor, a regulamentacao de suas ferramentas
essenciais e a disciplina na ocupacgao urbana;

V -dar visibilidade ao Plano Diretor do Municipio, promovendo encontros, palestras, debates sobre
as suas disposicoes, inclusive orientando estudos técnicos que possam facilitar a sua aplicabilidade;

VI -exercer outras atividades correlatas.

Secao III

Da Coordenadoria de Servicos de Urbanismo

Art. 25. Compete a Coordenadoria de Servigos de Urbanismo:

I -planejar as acoes de crescimento da oferta de imdveis aptos para construcao, de melhoria dos
servicos de trafego e de mobilidade urbana e o controle da demanda habitacional;
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IT -instituir, gerenciar e implantar todas as medidas necessarias ao desenvolvimento urbano e
aquelas voltadas para a gestdo urbana do municipio;

III -concepgao e analise dos projetos de edificacoes, parcelamento, reparcelamento, remembramento
(fusdo) e desmembramento de terrenos, condominios de interesse publico e empreendimentos e
obras de particulares submetidos a aprova¢do municipal que se destinam a expansao urbana;

IV -instituir mecanismos de fiscalizacao de construgoes de infraestrutura urbana, pelo municipio ou
por particulares, de acordo com os parametros do Plano Diretor, do Cédigo de Obras e demais
postulados legais;

V -conceber e gerenciar projetos de expansao urbana para a populagao vulneravel, bem como
apresentar medidas corretivas aas ocupacgoes irregulares hoje existentes;

VI -supervisionar, coordenar e controlar as funcoes relativas ao planejamento e racionalizacao das
aglomeragoes humanas, que permitam criar condi¢goes adequadas de habitacdo a populacao;

VII -supervisionar e coordenar o estudo, regulacao, controle e planejamento do desenho urbano e
dos processos de intervengoes urbanisticas;

VIII -coordenar e articular as agoes dos diversos 6rgaos setoriais envolvidos na execugao da politica
habitacional, com vistas a consolidacao das diretrizes estabelecidas;

IX -coordenar e supervisionar programas de financiamento de moradias, com recursos do Fundo
Municipal de Habitacao ou intermediar o financiamento de moradias por meio dos programas
oriundos de outras esferas de governo;

X -coordenar as atividades de planejamento urbano: planejar, coordenar e controlar a execugao das
atividades relacionadas ao Urbanismo, transporte coletivo e concessoes, posturas e fiscalizacao,
habitacdo e regularizacao fundiaria, defesa social, transito e mobilidade urbana;

XI -formular e encaminhar a aprovagao os planos, programas e projetos relativos a gestdao urbana,
bem como acompanhar e orientar sua execugao;
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XII - coordenar o desenvolvimento de programas e projetos voltados ao aprimoramento do territorio
da Cidade;

XIII -coordenar as audiéncias publicas e Conferéncias Municipais relativas a urbanismo;

XIV -apresentar relatorios analiticos, sintéticos e criticos da atuagao do 6rgao;

XV - assegurar o repasse eficiente de informagdes ao Orgao de Controle Interno visando & eficiéncia
do controle, organizacao e planejamento;

XVI -contribuir para a formulagao do plano de acdao do governo municipal, propondo programas
setoriais de sua competéncia e colaboracdo para a elaboracdo de programas gerais;

XVII -realizar outras atividades correlatas.

Subsecao I

Do Departamento de Projetos de Expansao Urbana

Art. 26. Compete ao Departamento de Projetos de Expansao Urbana:

I -proceder a analise de todo e qualquer projeto ou estudo que tenha por objeto a ocupacgdo urbana
do territério do municipio e os empreendimentos voltados a oferta de moradia;

IT -realizar estudos e executar medidas administrativas adequadas a gestao urbana do municipio,
atendendo aquelas diretrizes apresentadas no Plano Diretor e as ferramentas do Estatuto das
Cidades;

IIT -elaborar estudos e executar medidas administrativas complementares aos instrumentos de
planejamento e ordenac¢do urbanos, especialmente o Codigo de Obras, o Cédigo de Posturas e
normativos congéneres;
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IV -promover agoes de gestao urbana aliadas a politica habitacional, inclusive aquelas destinada a
populacdo em vulnerabilidade social, identificando as demandas habitacionais do Municipio no que
se refere aos programas de expansao urbana, construgao e reforma de moradias;

V -propor, formalizar, implementar e controlar as agoes relativas a politica habitacional do
Municipio;

VI -propor agoes que promovam a gradativa e constante melhoria das condi¢coes de habitabilidade da
populacgao;

VII -regularizar e executar as politicas e diretrizes na area de habitacao;

VIII -propor medidas que visem solucionar o problema dos aglomerados informais precarios e/ou
ilegais;

IX -realizar levantamentos de problemas ligados as condi¢des habitacionais a fim de desenvolver,
quando necessario, programas de habitacdo e saneamento basico;

X -propor alteragoes da area de perimetro urbano;

XI -realizar outras atividades correlatas.

Secao IV

Da Coordenadoria de Servicos de Regularizacao Fundiaria

Art. 27. Compete a Coordenadoria de Servigos de Regularizacao Fundiaria:

I -formular, propor, acompanhar e avaliar os instrumentos para a implementacao da Politica
Municipal de Regularizagao Fundiaria, em articulagdo com as demais politicas publicas e com as
instituicoes e 6rgaos voltados para o desenvolvimento urbano, regional e social;
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IT -promover e acompanhar a consolidacao e modernizacao da legislacao municipal relativa ao setor
habitacional;

I1I -promover e coordenar agdes de apoio técnico na gestao de programas de regularizagao
fundiaria;

IV -buscar a integracao com programas e agoes estaduais e federais;

V -acompanhar e avaliar o desempenho fisico-financeiro das agdes e programas de regularizagao
fundidria, elaborando informacoes gerenciais para o processo de tomada de decisoes;

VI -aviar providéncias no sentido da aquisi¢do ou permuta de imdveis para implantagao de
programas habitacionais;

VII -aviar providéncias no sentido da locagao de imdveis para atender a situagoes emergenciais, de
risco ou de interesse publico, conforme diretrizes estabelecidas pelo Governo Municipal;

VIII -promover a regularizacao fundiaria das ocupacgoes consolidadas, em areas publicas municipais;

IX -efetuar o registro de lotes e imodveis pertencentes ao Municipio no Cartdrio de Registro de
Iméveis;

X -regularizar a situacdo de posse dos lotes pelas familias ocupantes;

XI -exercer outras atividades correlatas.

Secao V

Da Coordenadoria de Servicos de Analises de Projetos
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Art. 28. Compete a Coordenadoria de Servigos de Andlises de Projetos:

I -fixar as normas e procedimentos administrativos internos para analise e aprovacgao de projetos de
engenharia e arquitetura;

IT -levantar e manter dados, informacoes e documentos técnicos necessarios a analise e aprovacao
de projetos arquitetonicos, de desmembramento e Remembramento de terrenos, de projetos
urbanisticos de loteamentos;

IIT -elaborar cartilhas explicativas a respeito das normas e procedimentos para aprovacao de
projetos;

IV -coordenar, orientar e emitir pareceres técnicos em processos de analise de projetos;

V -promover discussoes técnicas com as unidades executoras de obras publicas para orientagao;

VI -supervisionar a realizagao de vistorias nas edificagdes, quando necessario;

VII -elaborar normas técnicas para construcao e reforma de passeios;

VIII -exercer outras atividades correlatas.

Subsecao I

Do Departamento de Aprovacao de Projetos

Art. 29. Compete ao Departamento de Aprovacao de Projetos:

I -analisar pedidos de alvara de construgao, inicio e reinicio de obra, e de baixa de construgao e
Habite-se Total ou parcial de obras publicas e privadas;

IT -analisar projetos de regularizacao de construcao de edificagao;
IIT -analisar projetos de obras de parcelamento do solo;

IV -analisar pedidos de demoligao de edificagoes;
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V -analisar e arquivar copia dos projetos de engenharia de obras publicas e privadas submetidos a
aprovacao da Secretara Municipal de Obras;

VI -emitir licenca de barrao de obra;

VII -emitir licenca de demolicao;

VIII -emitir licenga de movimentacao de terra, entulho e material organico;
IX -emitir licenca de reforma;

X -emitir licenca de tapume;

XI -emitir licenga de muro de arrimo;

XII -emitir licenca de marquise;

XIIT -emitir licencga e alvara de construgao, inicial e de modificagoes;
XIV -orientar a construgao ou reforma de passeios;

XV - emitir revalidacdo de alvara de construcao;

XVI -emitir certiddo de término de Obra;

XVII -emitir certiddo de limites e confrontagdes de bens imoéveis;
XVIII -emitir certiddo de numeragao de prédio;

XIX -emitir certidao de demoligao;

XX -emitir certidao de baixa de construcao;

XXI -emitir certidao de Habite-se;

XXII -elaborar croquis, plantas e desenhos técnicos;

XXIII -responder a consultas formuladas por interessados;

XXIV -elaborar formularios e requerimentos padronizados para anélise e aprovagao de projetos de
engenharia e arquitetura;

XXV -manter ordenados e atualizados, diariamente, os documentos, comprovantes e livros de
registros das obras;

XXVI -realizar vistorias, pericias e indicar procedimentos as autoridades superiores quando
verificado desconformidade no projeto em analise;

XXVII -prestar assessoria e cooperar com o trabalho dos érgaos de fiscalizagao de obras;
XXVIII -orientar os interessados a respeito do cumprimento da legislagao municipal;

XXIX -exercer fungdes de analise e aprovagao de projetos previstas no Codigo de Obras, na Lei de
Uso e Ocupacgéao do Solo, no Cédigo de Posturas e no Plano Diretor;
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XXX -exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO III

Da Subsecretaria De Manutencao De Predios
Escolares E Pracas Esportivas

Art. 30. Compete a Subsecretaria de Manutencgao de Prédios Escolares e Pragas Esportivas:

I -supervisionar os servigos de manutencdo, conservagao e limpeza de prédios e espagos escolares e
pracgas esportivas;

IT -elaborar e/ou promover a preparacao de planos e projetos de adequacao de prédios escolares e
pracgas esportivas;

I1I -gerenciar os servigos proprios e aqueles contratados a terceirizados que resultem em
intervencoes e obras de manutencao, higienizacao, adequacao e conservacao e/ou reforma das
edificagoes de prédios escolares e pragas esportivas;

IV -supervisionar as obras ou servi¢cos de reparagao de prédios e instalacoes escolares e pracas
esportivas;

V -realizar pequenas reformas e reparos em prédios escolares e pragas esportivas;

VI -fazer vistorias das instalagdes elétricas, hidraulicas e estruturais dos prédios escolares e pracas
esportivas;

VII -realizar relatorios, laudos e projetos basicos de reformas em imdveis utilizados para atividades
escolares e por pracas esportivas;

VIII -realizar a pintura periddica de prédios escolares e pragas esportivas;

IX -realizar outras atividades correlatas.

CAPITULO IV

Dos Cargos Comissionados

Art. 31. As atribuigoes dos cargos em comissao lotados na Secretaria Municipal de Obras e
Planejamento Urbano sao os constantes do Anexo I deste Decreto.
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CAPITUIO V

Das Disposicoes Finais

Art. 32. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao com efeitos retroativos a 12 de
marco de 2017.

Art. 33. Revogam-se as disposi¢gdes em contrario.

MANDO, portanto, a todos a quem o cumprimento deste pertencer, que o cumpra ou faca
cumprir, tao inteiramente como nele se contém.

Duarte Eustaquio Gongalves Junior

Prefeito Municipal de Mariana

ANEXO I - CARGOS COMISSIONADOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E PLANEJAMENTO URBANO

DENOMINACAO DO CARGO |[QUANT. |Carga Horaria
Secretario Municipal de Obras e Planejamento Urbano 01 40h semanais
Subsecretario de Servigos Urbanos 01 40h semanais
Subsecretario de Engenharia e Arquitetura 01 40h semanais
Subsecretario de Manutencgdo de Prédios Escolares e Pragas 01 10h :
Esportivas semanais
Assessor de Controle e Orgamento 01 40h semanais
Assessor de Obras e Contratos 01 40h semanais
Coordenador de Servicos de Gerenciamento de Contratos |01 40h semanais
Coordenador de Servicos de Bens Publicos 01 40h semanais
Coordenador de Servicos Manutencao Urbana 01 40h semanais
Coordenador de Servicos de Eletrificacao 01 40h semanais
Coordenador de Servigos de Aterro Sanitario e Coleta de :
Lixo 01 40h semanais
Coordenador de Servicos de Limpeza Urbana 01 40h semanais
Coordenador de Servigos de Manutencgao Distrital 01 40h semanais
C'oord(?na.dor de Servicos de Manutencao de Sinalizagao de 01 10h semanais
Vias Publicas

Coordenador de Manutengao de Vias Urbana 01 40h semanais
Coordenador de Servicos de Engenharia e Projetos 01 40h semanais
Coordenador de Servicos de Projetos Urbanos 01 40h semanais

87



https://hmlpmm.masterix.inf.br/imprimir-diario-oficial/461

Coordenador de Servigcos de Urbanismo 01 40h semanais
Coordenador de Servigos Regularizagao Fundiaria 01 40h semanais
Coordenador de Servicos de Anélise de Projetos 01 40h semanais
Chefe de Departamento de Controle de Medigoes 01 40h semanais
Chefe de Departamento de Fiscalizagdo de Obras Publicas |01 40h semanais
Chefe de Departamento de Fiscalizacao de Obras Privadas |01 40h semanais
Chefe de Departamento de Eletrificacao 01 40h semanais
Chefe de Departamento Manutencgao Distrital 04 40h semanais
Chefe de Departamento de Fiscalizagdo de Obras Publicas |01 40h semanais
Chefe de Departamento de Edificagoes 01 40h semanais
Chefe de Departamento de Controle do Plano Diretor 01 40h semanais
Chefe de Departamento de Projetos de Expansao Urbana 01 40h semanais
Chefe de Departamento de Aprovacao de Projetos 01 40h semanais
Assistente de Servigos I - Manutencao do Pago Municipal 01 40h semanais
Assistente de Servicos I - Manutencao do Terminal 01 10h :
Rodoviario semanais
Assm’gente de Servicos I - Zeladoria e Manutencao de 01 10h semanais
Necropoles

Assistente de Servigos I - Manutencao de Bens Publicos 04 40h semanais
Assistente de Servigos I - Fiscalizacdao e Cadastro Técnico |01 40h semanais
Assistente de Servigos I - Regularizagdo Fundidria 01 40h semanais
Assistente de Servigos I - Supervisao de Obras 01 40h semanais
Assistente de Servicos I - Fiscalizacao de Obras Privadas 01 40h semanais
Assistente de Servicos I - Controle Urbano, Uso e Ocupacgao 01 10h semanais
do Solo

Assistente de Servicos I - Infraestrutura Urbana 01 40h semanais
Assistente de Servigos I - Limpeza Urbana 01 40h semanais
A§51§tente de Servicos I - Manutencgao e Sinalizagao de Vias 01 10h semanais
Publicas

Assistente de Servigos I - Manutencdo de Vias Publicas 01 40h semanais
Assistente de Servicos I - Edificagoes 02 40h semanais

ANEXO I - ATRIBUICOES CARGOS

COMISSIONADOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E PLANEJAMENTO URBANO

AGENTE POLITICO: SECRETARIO MUNICIPAL

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

Classe).

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Formacao em curso superior (Engenharia Civil
ou Arquitetura e Urbanismo, devidamente inscrito e habilitado no seu Conselho de

NIVEL HIERARQUICO: Nivel Estratégico
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ATRIBUICOES:

[ -exercer a Direcdo Geral da Secretaria para o qual foi nomeado, em consonancia
com o Plano de Governo e as Diretrizes Estratégicas do Prefeito;

[1 -ordenar as despesas das pastas das quais sao titulares, incluindo a folha de
pagamento;

[ -participar das reunioes de secretariado e de reunides estratégicas, quando
convocado pelo Prefeito;

[T -cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracao municipal;

[I1 -prestar assessoramento direto e imediato ao Prefeito;

[V -coordenar as atividades de atendimento e informagao ao publico e autoridades da
Secretaria;

V -participar de audiéncias publicas, entrevistas, reunides e atividade de
representacdo social de interesse do Prefeito;

VI -desempenhar missdes especificas, formais e expressamente atribuidas através de
atos proprios, despachos ou ordens verbais pelo Prefeito;

VII -baixar oficios, memorandos, comunicagdes internas e demais normas internas;
VIII -assistir o Prefeito no desempenho de suas atribuicdes de representacao civil, no
relacionamento com as diversas autoridades, empreséarios, entidades e com o publico;
[X -assessorar e assistir o Prefeito em agoes institucionais com a Unido, o Estado,
outros Municipios, Poder Legislativo, Ministérios e demais érgdos estaduais e
federais;

X -acompanhar a tramitagdo dos projetos de lei encaminhados a Camara Municipal
que tenham pertinéncia teméatica com a Secretaria;

X1 -prestar informacgoes e suporte aos Conselhos Municipais que tenham pertinéncia
tematica com a Secretaria;

XII -contribuir para a formulagao do Plano Estratégico do Governo Municipal,
propondo programas de sua competéncia e colaborando para a elaboracgdo de
programas gerais;

XIII -cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Estratégico do Governo
Municipal e nos programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

XIV -promover a articulacao da Secretaria com érgaos e entidades da administracao
publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades de
competéncia da pasta;

XV -cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracdo municipal;

XVI -propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecucao dos objetivos da Secretaria;

XVII -desempenhar atividades ligadas a administragdo do pessoal, do patrimonio, do
material,

XVIII -estabelecer normas e diretrizes para controle dos atos administrativos de
competéncia da Secretaria;

XIX -delegar competéncia a seus subordinados, quando necessario;

XX -avocar competéncia de seus subordinados, quando necessario;

XXI -ordenar servicos a seus subordinados;

XXII -planejar e coordenar as atividades de competéncia da Secretaria;

XXIII -controlar os atos e 0 atingimento de metas e resultados da Secretaria;

XXIV -exercer o poder disciplinar;

XXV -prestar informagdes aos drgdos de controle interno e externo, na forma regular;
XXVI -representar o Prefeito, quando determinado;

XXVII -desempenhar outras tarefas compativeis com as atribuigdes da Secretaria e de
acordo com as determinagoes do Prefeito;

[XXVIII -realizar o controle orcamentario da Secretaria;

XXIX -realizar o controle da execucao financeira e orcamentaria da Secretaria;

XXX -ordenar as despesas da Secretaria;

XXXI -coordenar a elaboragdo de Manual de Procedimentos Operacionais Padrao e
fluxograma dos procedimentos administrativos da Secretaria;

XXXII -emitir ART’s (Anotagdes de Responsabilidade Técnicas) de acordo com seu
Conselho de Classe, sobre elaboracao, execucao e fiscalizacdo, conforme a demanda
e quando for o caso.

XXXIII -realizar outras atividades inerentes a diregao geral das atividades da
Secretaria.

XXXIV -ndo protocolar projetos arquitetonicos de edificacdo ou de loteamento para
andalise do setor competente do municipio, visando interesses particulares, quando for

0 CasSo.
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[COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
[Trabalho em equipe

Adaptacdo a mudanca

[niciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagao

Aquisicao e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Visdo Sistémica

Capacidade de andlise de cenarios
Habilidade de tomada de decisao
Capacidade de otimizacao de recursos
Habilidade para solucdo de problemas
Capacidade Analitica

Habilidade de gerenciamento de conflitos
Capacidade de articulagao

Conhecimento do PPA, LDO e LOA

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperagao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepcao, capacidade de decisdo, capacidade de lidar com
situacOes complexas, criticas e urgentes, lideranca e visdo macroorganizacional.

[CARGO: SUBSECRETARIO

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Formagao em curso superior

NIVEL: Estratégico
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ATRIBUICOES:

[ -exercer a supervisao e o controle geral das atividades da Subsecretaria no qual esta
lotado, em consonancia com o Secretario da pasta;

[T -exercer as atividades delegadas pelo Secretario;

[1I -substituir eventualmente o Secretario em suas auséncias e impedimentos legais;

[V -desempenhar outras tarefas compativeis com as atribuicoes da Subsecretaria e de
acordo com as determinacgoes do Secretario;

V -participar das reunides com a equipe da Secretaria e de reunides estratégicas, quando
convocado pelo Prefeito ou pelo Secretario;

VI -cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracao municipal;

VII -prestar assessoramento direto e imediato ao Secretario;

VIII -participar de audiéncias publicas, entrevistas, reunides e atividade de representagao
social quando determinado pelo Secretdrio;

[X -desempenhar missoes especificas, formais e expressamente atribuidas através de atos
proprios, despachos ou ordens verbais pelo Prefeito ou pelo Secretario;

X -contribuir para a formulacdo do Plano de Acdo da Secretaria, propondo politicas
publicas e programas de sua competéncia e colaborando para a elaboragao de programas
gerais;

XI -cumprir e fazer cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Ag¢do da Secretaria;
XII -realizar o controle or¢camentéario da Subsecretaria;

XIII -realizar o controle da execucao financeira e orcamentaria da Subsecretaria;

XIV -realizar a gestao de pessoas lotadas na Subsecretaria;

XV -realizar a gestao de materiais alocados na Subsecretaria;

XVI -realizar a gestao de suprimentos da Subsecretaria;

XVII -elaborar Manual de Procedimentos Operacionais Padrao e fluxograma dos
procedimentos administrativos da Secretaria;

XVIII -apresentar ao Secretario Plano de Metas e Resultados da Subsecretaria;

XIX -controlar as metas e resultados da Subsecretaria;

* emitir ART’s (AnotacOes de Responsabilidade Técnicas) de acordo com seu Conselho de
Classe, sobre elaboragao, execugao e fiscalizacao, conforme a demanda e quando for o
caso.

* exercer outras atividades inerentes a supervisao geral das atividades da Subsecretaria;
* nao protocolar projetos arquitetonicos de edificacdao ou de loteamento para analise do
setor competente do municipio, visando interesses particulares, quando for o caso.

[COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

Gestao Estratégica.

Orientacao para Resultados.

Gestao de Processos.

Gestdo Orgamentaria.

Gestao de Pessoas.

Gestao de materiais.

Conhecimento de Ferramentas de Informatica.
Conhecimento dos Sistemas de Informacgao utilizados pelo Municipio em sua area de
atuacao.

Capacidade de anadlise e priorizagao de atividades.
Visdao Sistémica.

Capacidade de dar suporte a tomada de decisao.
Habilidade de Relacionamento Interpessoal.
Capacidade de propor agoes corretivas.

Andlise critica.

Conhecimento do PPA, LDO e LOA.

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociagao, tomada de
decisao, comunicacao.
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[CARGO: ASSESSOR

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Formagao em curso superior

NIVEL: Estratégico

ATRIBUICOES:

[ - prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato a autoridade superior, em
assuntos inerentes a sua area de atuacao, bem como planejar, coordenar e executar
trabalhos especificos.

I1 - emitir pareceres em estudos que versem sobre a drea em que tiver atuagao;

[1I - elaborar publicas publicas, projetos e programas em sua area de atuagao;

[V - prestar assessoramento direto ao Secretario para o controle das atividades da
Secretaria;

V - emitir ART’s (Anotagoes de Responsabilidade Técnicas) de acordo com seu Conselho de
Classe, sobre elaboragao, execucgao e fiscalizacao, conforme a demanda, quando for o
caso.

VI - desempenhar tarefas afins.

VII - nao protocolar projetos arquitetonicos de edificacdo ou de loteamento para andlise do
setor competente do municipio, visando interesses particulares, quando for o caso.

[COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

Gestao Estratégica.

Orientacao para Resultados.

Gestao de Processos.

Gestdo Orgamentaria.

Gestao de Pessoas.

Gestao de materiais.

Conhecimento de Ferramentas de Informatica.
Conhecimento dos Sistemas de Informacgao utilizados pelo Municipio em sua area de
atuacao.

Capacidade de anadlise e priorizagao de atividades.
Visdao Sistémica.

Capacidade de dar suporte a tomada de decisao.
Habilidade de Relacionamento Interpessoal.
Capacidade de propor agoes corretivas.

Andlise critica.

Conhecimento do PPA, LDO e LOA.

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociacao, tomada de
decisao, comunicagao

[CARGO: COORDENADOR DE SERVICOS

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Conhecimento nas matérias de competéncia da
Coordenadoria

NIVEL: Tatico
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ATRIBUICOES:

[ - administrar a Coordenadoria pelo qual é responsavel, em estreita observancia as
disposicoes legais e normativas da Administracdo Publica Municipal, e, quando aplicaveis,
as da legislacao federal e estadual;

I1 - exercer a lideranca institucional da drea de competéncia da Coordenadoria,
promovendo contatos, relacoes e articulagao com autoridades, 6rgaos e entidades nos
diferentes niveis e ambitos governamentais;

I1I - assessorar o Prefeito, o Secretario e outras autoridades em assuntos de competéncia
da Coordenadoria;

V - participar das reunioes dos Conselhos e Comissoes a que pertencem, presidindo-as
quando lhe competir;

VI - exercer a supervisao das unidades administrativas subordinadas a Coordenadoria,
através de orientacao, coordenacao, controle e avaliagao;

VIII - emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a
sua decisao ou apreciagao;

X - expedir atos administrativos de sua competéncia;

X - determinar as unidades administrativas outras medidas que se fizerem necessarias
para eficiéncia dos trabalhos e consecucdo dos objetivos;

XI - apresentar, mensalmente e em carater eventual, quando solicitado, relatério analitico
e critico da atuacao da Coordenadoria;

XV - desempenhar outras atividades correlatas compativeis com o seu cargo e cumprir
determinacoes do Prefeito e do Secretario;

XVI - emitir ART’s (Anotagoes de Responsabilidade Técnicas) de acordo com seu Conselho
de Classe, sobre elaboragao, execucao e fiscalizagao, conforme a demanda ou quando for o
caso.

XVII - exercer outras atividades correlatas.

XVIII - nao protocolar projetos arquitetonicos de edificacoes ou de loteamento para
analise do setor competente do municipio, visando interesses particulares, quando for o
caso.

[COMPETENCIAS TATICAS:

Gestao de Suprimentos.

Gestao de Contratos.

[Administragao Patrimonial.

Recursos de Tecnologia da Informacao.
Administracao do Tempo.
Relacionamento Interno e Externo.
Consciéncia do Contexto Organizacional.
Elaboracao de Relatérios Gerenciais.
Comunicacgao Escrita.

Seguranca e Sigilo da Informacao.
Controle Interno Administrativo.

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacgao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociagao, tomada de
decisao, comunicacao.

[CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial
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ATRIBUICOES:

[ -responsabilizar-se pela chefia, implantacao, execucao, desenvolvimento,
acompanhamento e avaliacao de programas, projetos e atividades do Departamento;

[T -elaborar relatério de suas atividades;

[1I -gerenciar as atividades e a divisao de trabalho dos servidores envolvidos nos
programas e projetos;

[V -determinar e controlar o cumprimento de normas de procedimentos;

[V -controlar o desempenho do Departamento no cumprimento de metas e resultados
setoriais;

VI -desempenhar tarefas afins.

VII - emitir ART’s (Anotagdes de Responsabilidade Técnicas) de acordo com seu Conselho
de Classe, sobre elaboracgao, execucao e fiscalizagao, conforme a demanda e quando for o
caso.

VIII - nao protocolar projetos arquitetonicos de edificagao ou de loteamento para analise
do setor competente do municipio, visando interesses particulares, quando for o caso.

[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuacao.
Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a drea de atuacao.
Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuacao.
Conhecimento do procedimento de licitagoes.

Habilidade de relacionamento interpessoal.

Organizacao e Controle.

Compromisso com prazos.

Recursos de Tecnologia da Informacao.

Administracao do Tempo.

Relacionamento Interno e Externo.

Consciéncia do Contexto Organizacional.

Elaboracao de Relatdrios Gerenciais.

Comunicac¢ao Escrita.

Seguranca e Sigilo da Informacao.

Controle Interno Administrativo.

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacgao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociagao, tomada de
decisao, comunicagao

[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS - MANUTENCAO DO PACO MUNICIPAL

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial
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ATRIBUICOES:

[ -administrar o Pago Municipal pelo qual é responsavel, em estreita observancia as
disposicoes legais e normativas da Administragdao Publica Municipal;

[T -gerenciar o funcionamento do Paco Municipal, promovendo a sua manutencgao;

[1I -gerenciar a higienizacdo dos espacos de transito de pessoas, gabinetes, sanitarios,
cozinha e areas de convivéncia;

[V -gerenciar a manutencdo do Paco Municipal, tais como reposicao de lampadas, cortinas,
redes elétricas, moveis e utensilios, manutengao de portas, pisos, fechaduras, cancelas,
janelas e divisorias;

V -gerenciar os servigos de portaria e recepgao, mantendo a seguranca dos ambientes de
trabalho;

VI -desempenhar tarefas afins.

VII - emitir ART’s (AnotagOes de Responsabilidade Técnicas) de acordo com seu Conselho
de Classe, sobre elaboracgao, execucao e fiscalizagao, conforme a demanda e quando for o
caso.

VIII - nao protocolar projetos arquitetonicos de edificagao ou de loteamento para analise
do setor competente do municipio, visando interesses particulares, quando for o caso.
[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuacao.

Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a drea de atuacao.

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuacao.
Organizacao e Controle.

Relacionamento Interno e Externo.

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizagao, percepgao.

[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS - MANUTENCAO DO TERMINAL
RODOVIARIO

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo
NIVEL: Setorial
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ATRIBUICOES:

[ -administrar o Terminal Rodoviario pelo qual é responsavel, em estreita observancia as
disposicoes legais e normativas da Administragdao Publica Municipal;

I -gerenciar o funcionamento do Terminal Rodoviario, promovendo a sua manutengao;
[1I -gerenciar a higienizacdo dos espacos de transito de pessoas, gabinetes, sanitarios,
cozinha e areas de convivéncia;

[V -gerenciar a manutencdo do Terminal Rodoviario, tais como reposicao de lampadas,
cortinas, redes elétricas, mdveis e utensilios, manutencao de portas, pisos, fechaduras,
cancelas, janelas e divisorias;

V -controlar e fiscalizar a qualidade da prestacdo de todos os servigos ao publico;

VI -supervisionar a execuc¢ao das atividades de limpeza e de conservacao das areas
internas e externas do Terminal Rodoviario, bem como de todo o mobiliario e
equipamentos utilizados em cada ambiente;

VII -promover a vistoria periddica das instalagoes elétricas e hidraulicas e dos
equipamentos contra incéndio, adotando as providéncias necessarias;

VIII -manter atualizado e em local visivel no Terminal Rodovidrio, o quadro indicativo de
horarios de partida e de chegada de Onibus, preco das passagens e itinerario;

[X -cumprir e fazer cumprir as determinacoes instituidas pelo DNER e pelo DER/MG
sobre o desempenho dos servigos no Terminal Rodoviario;

X -prestar contas do movimento financeiro efetuado no Terminal Rodoviario;

XI -cientificar o Secretario, por representacao ou relatorio, sobre as ocorréncias ou
irregularidades verificadas na execucao dos servigos ou no uso das instalagoes.

XII -desempenhar tarefas afins.

XIII - emitir ART’s (Anotacoes de Responsabilidade Técnicas) de acordo com seu Conselho
de Classe, sobre elaboracgao, execucao e fiscalizagao, conforme a demanda e quando for o
caso.

XIV - nao protocolar projetos arquitetonicos de edificacdo ou de loteamento para andlise
do setor competente do municipio, visando interesses particulares, quando for o caso.

[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuacao.

Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a area de atuacao.

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuacao.
Organizacao e Controle.

Relacionamento Interno e Externo.

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacgao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizagao, percepgao

|CARGQ: ASSISTENTE DE SERVICOS - ZELADORIA E CONSERVACAO DE
NECROPOLES

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial
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ATRIBUICOES:

[ - gerenciar os servicos de sepultamento, exumacao e visitas nos cemitérios municipais,
atendendo a legislacdo vigente e cumprindo requisicoes escritas de autoridades policiais e
judiciarias para cumprimento de diligéncias;

I - gerenciar a escrituracao dos livros de registro dos servicos realizados nos cemitérios
municipais;

[1I - gerenciar a manutencao, limpeza, capina e outros necessarios a conservacao dos
cemitérios municipais;

[V - autorizar o inicio e coordenar construcdes de jazigos e mausoléus, previamente
licenciadas por alvard, bem como a execuc¢ao de pequenas obras de reparos nos tiumulos;
V - gerenciar a higienizagao das capelas-veldrio e demais unidades de apoio a atividade
mortudria;

VI - proceder ao controle de ocupacao dos jazigos temporarios, gavetas ou carneiros,
publicando os respectivos editais de remocao e destinagao de restos mortais aos nichos
coletivos;

VII - relacionar-se com os servigos funerarios locais, estabelecendo regras de utilizagao
dos espagos mortudrios e as adequagoes necessarias ao seu bom funcionamento,
respeitando as crencas e rituais religiosos pertinentes;

VIII - responsabilizar-se pelos dados de registro cadastral de timulos, sepultamentos e
remocoes, constantes dos arquivos publicos, quando requisitados ou certificados a
terceiros;

[X - manter no Cemitério Municipal informacoes acerca de plantdes de final de semana,
feriados e recessos, possibilitando a prestacao dos servigos nestas datas, caso necessarios;
X - coordenar as equipes de apoio ao servigo, estabelecendo a escala de trabalho, plantoes
e transporte, quando o servigo vier a ser prestados em condigoes, horarios e locais
especificos.

XI - exercer atividades correlatas.

XIIT -desempenhar tarefas afins.

[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuacao.

Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a area de atuacao.

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuacao.
Organizacao e Controle.

Relacionamento Interno e Externo.

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacgao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizagao, percepgao

[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS - MANUTENCAO DE BENS PUBLICOS

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial
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ATRIBUICOES:

[ -gerenciar os servigos de limpeza e conservacao dos espagos publicos abertos a publico,
em especial as pracas, quiosques e similares;

[1 - zelar pela limpeza, higienizacao e conservacao de espacos de usos restrito nas
dependéncias dos prédios publicos, sanitarios, cozinhas, piscinas, areas de servico ou
circulagao de pessoas;

[1I - gerenciar a realizacao de pequenos reparos nos espacos publicos colocados sob a sua
responsabilidade, requisitando;

[V - gerenciar o uso dos espacos colocados sob a sua responsabilidade, evitando ou
coibindo atos de vandalismo ou uso inadequado das instalagoes;

V - realizar outras atividades correlatas.

VI - emitir ART’s (AnotacOes de Responsabilidade Técnicas) de acordo com seu Conselho
de Classe, sobre elaboracgao, execucao e fiscalizagao, conforme a demanda e quando for o
caso.

VII - ndo protocolar projetos arquitetonicos de edificacao ou de loteamento para analise
do setor competente do municipio, visando interesses particulares, quando for o caso.

[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuacgao.

Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a drea de atuacao.

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuacao.
Organizacao e Controle.

Relacionamento Interno e Externo.

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizagao, percepgao

[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS - FISCALIZACAO E CADASTRO TECNICO

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:

[ - planejar e realizar, em consonancia com as outras unidades administrativas municipais,
acoes de controle e fiscalizagao de ocorréncias locais, em desacordo com as normas de uso
e ocupacgao do solo, saude publica, posturas urbanas, defesa do meio ambiente e da outras
de interesse da comunidade, de competéncia da Prefeitura Municipal;

[1 - gerenciar as agoes de fiscalizagao do cumprimento da legislacao sobre zoneamento,
parcelamento, uso e ocupacgao do solo, para aprovacao de loteamentos e
desmembramentos;

I1I - gerenciar a fiscalizagdo do Codigo de Posturas do Municipio;

[V - gerenciar a fiscalizagao das edificacoes e reformas de particulares, exigindo do
proprietario a apresentagao da competente autorizacao da Prefeitura;

V - gerenciar o cadastramento e organizacao do arquivo de projetos, obras e
equipamentos de melhorias urbanas, especialmente relacionados a redes de eletricidade,
telefonia e outras com instalagoes subterraneas;

VI - exercer outras atividades correlatas.

VII - emitir ART’s (Anotagoes de Responsabilidade Técnicas) de acordo com seu Conselho
de Classe, sobre elaboracao, execucao e fiscalizagao, conforme a demanda e quando for o
caso.

VIII- nao protocolar projetos arquitetonicos de edificacdo ou de loteamento para analise
do setor competente do municipio, visando interesses particulares, quando for o caso.
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[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuacgao.

Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a drea de atuacao.

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuacao.
Organizacao e Controle.

Relacionamento Interno e Externo.

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepgao.

|[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS - REGULARIZAGCAO FUNDIARIA

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:

[ - gerenciar a implantar dos Programas de Regularizagao Fundiaria do Municipio;

I - gerenciar a identificacdo, mapeamento, e cadastro de edificagoes e familias que
estejam ocupando de forma irregular ou clandestina areas urbanas ou urbanizaveis,
publicas ou particulares no municipio;

[1I - gerenciar a identificagao, mapeamento, e cadastro de edificacoes e familias que
estejam ocupando areas cujas condigdes geoldgicas sdao incompativeis com a ocupacao
humana;

[V - gerenciar a regularizagao dos loteamentos ou aglomerados urbanos constituidos ou
permitidos pelo Municipio, junto do servigo registral de iméveis, dando condicoes de
titularizacao do imdvel aos seus ocupantes;

V - participar da elaboragao do planejamento urbanistico de aglomerados, expansoes
urbanas ocupadas ou em vias de ocupacao;

VI - gerenciar a titulagdo imobiliaria dos imdveis ocupados, fornecendo escrituras publicas
ou particulares que possam ser registradas no servigo registral de iméveis da Comarca;
VII - gerenciar a regularizacao das construcoes edificadas por pessoas de baixa renda,
providenciando a averbagao das construgoes, levantamento arquitetonico das edificagoes
e lancamento no cadastro de contribuintes;

VIII - interagir com a populacao das areas ocupadas visando identificar a situagao juridica,
fundiaria, topografica e urbanistica da area ocupada;

X - identificar e indicar as obras necessarias a permanéncia ou a ocupag¢ao humana nas
areas objeto do programa de regularizagao fundiaria;

X - prover de dados a Procuradoria do Municipio para o ajuizamento das agoes judiciais
cabiveis, quando for o caso, em especial para usucapido urbano, individual ou coletivo;
XI- elaborar minutas de documentos que se destinem a concessao de uso especial para
fins de moradia, concessao do direito real de uso, doagdao com ou sem encargo, compra e
venda com clausula de destinagao especifica e utilizagao do direito de superficie para os
casos em que ndo for possivel a titulagao individual de lotes;

XII - elaborar levantamentos e coleta de dados que propiciem a desapropriacao para fins
de utilidade publica ou interesse social;

XIII - executar outras atividades correlatas.

XIV - emitir ART’s (Anotacgoes de Responsabilidade Técnicas) de acordo com seu Conselho
de Classe, sobre elaboracao, execucao e fiscalizagao, conforme a demanda e quando for o
caso.

XV - ndo protocolar projetos arquitetonicos de edificacdao ou de loteamento para analise do
setor competente do municipio, visando interesses particulares, quando for o caso.
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[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuacgao.

Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a drea de atuacao.

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuacao.
Organizacao e Controle.

Relacionamento Interno e Externo.

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepgao

[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS - SUPERVISAO DE OBRAS

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:

I - coordenar a execucao de obras de arte em estradas e vias urbanas;
Il - gerenciar a construcao e reparos na pavimentacao das vias
urbanas;

III - gerenciar obras e construcao e recuperacao de calcadas;

IV - gerenciar a limpeza, instalacao e manutencao de canaletas,
pontes e bueiros;

V - gerenciar obras preventivas e corretivas visando manter ou
restabelecer o fluxo normal de transito de veiculos e pedestres em
lestradas e vias urbanas;

VI - gerenciar obras de recuperacao e manutencao de drenagens
pluviais;

VII - executar outras atividades correlatas;

VIII - emitir ART’s (Anotacgoes de Responsabilidade Técnicas) de acordo com seu Conselho
de Classe, sobre elaboracao, execucao e fiscalizagao, conforme a demanda e quando for o
CaSo.

X - nao protocolar projetos arquitetonicos de edificacdo ou de loteamento para andlise do
setor competente do municipio, visando interesses particulares, quando for o caso.

[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuacgao.

Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a drea de atuacao.

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuacao.
Organizacao e Controle.

Relacionamento Interno e Externo.

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepgao.

[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS - FISCALIZACAO DE OBRAS PRIVADAS

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial
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ATRIBUICOES:

[ - aferir o cumprimento de condicionantes apostas no alvara de construcgao;

[1 - verificar a adequacao das redes de dejetos, impedindo a ligacao de redes de esgoto
domeéstico nos condutores de drenagem pluvial;

[1I - gerenciar a fiscalizagdo ostensiva nas areas consideradas de risco urbano, propensas
a ocupacao irregular;

[V - gerenciar a atuacao do proprietario de imdveis com construgoes irregulares,
identificando, quando possivel o responsavel técnico pela ocorréncia e informando a
Procuradoria do Municipio para os procedimentos cabiveis;

V - gerenciar a equipe de fiscalizacao do cumprimento integral dos projetos de construcao
aprovados, evitando a ocorréncia de invasao de espacos publicos ou privados quer seja por
janelas em afastamentos irregulares, calhas ou beirais de telhados e arranjos outros que
possam comprometer o direito de vizinhanga;

VI - gerenciar as vistorias prévias para fins de concessdo de alvara de habite-se;

VII - executar outras atividades correlatas;

VIII - emitir ART’s (Anotacgoes de Responsabilidade Técnicas) de acordo com seu Conselho
de Classe, sobre elaboracao, execucao e fiscalizagao, conforme a demanda e quando for o
caso.

[X - nao protocolar projetos arquitetonicos de edificacdo ou de loteamento para andlise do
setor competente do municipio, visando interesses particulares, quando for o caso.
[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuacao.

Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a area de atuacao.

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuagao.
Organizacao e Controle.

Relacionamento Interno e Externo.

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepgao.

[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS - Controle Urbano, Uso e Ocupaciao do Solo
FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:

[ -gerenciar o controle da fiscalizacao das normas relativas ao uso e de ocupacgao do solo,
respeitando-se a conservagao da qualidade ambiental e as normas derivadas do Plano
Diretor;

I - gerenciar o levantamentos em campo alusivos as condigbes em que se realizam os
loteamentos, anexacao e desmembramento de terrenos e de iméveis do Municipio, quando
objeto de transferéncia e alienagao para terceiros;

[1I - gerenciar o levantamentos dos elementos técnicos necessarios para desapropriacao
amigavel ou judicial;

[V - realizar estudos preliminares que propiciem a destinagdo de imdveis publicos

V - auxiliar na elaboracdo de normas técnicas e urbanisticas referentes a legislacdo de uso
e de ocupacgao do solo, parcelamento, edificacoes e posturas municipais;

VI - gerenciar a execucao de projetos de parcelamento do solo e de infraestrutura;

VII - executar outras atividades correlatas;

VIII - emitir ART’s (Anotacgoes de Responsabilidade Técnicas) de acordo com seu Conselho
de Classe, sobre elaboracao, execucao e fiscalizagao, conforme a demanda e quando for o
caso.

[X - nao protocolar projetos arquitetonicos de edificacdo ou de loteamento para andlise do
setor competente do municipio, visando interesses particulares, quando for o caso.
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[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuacgao.

Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a drea de atuacao.

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuacao.
Organizacao e Controle.

Relacionamento Interno e Externo.

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepgao.

[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS - Infraestrutura Urbana

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:

[ - gerenciar o levantamento das vias de acesso do Municipio nao pavimentadas,
elaborando o programa de pavimentacao;

[T - gerenciar a realizacao de obras que tenham por objeto a contengao das encostas, o
desvio de aguas pluviais e a sua destinacdo, evitando a erosao e assoreamento de cursos
d’'agua;

[1I - gerenciar a elaboragao de plano de intervencdo em fundos de vale e cursos d’agua,
promovendo o adequado destino das dguas superficiais, evitando danos aos moradores
lindeiros ou aos bens publicos;

[V - manter estudo atualizado das condi¢cOes das pontes, passarelas e arranjos destinados
a manter o ir e vir das pessoas, realizando as obras necessarias para o pleno
funcionamento;

V- gerenciar a elaboracao de dimensionamento das redes de drenagem pluvial, propondo,
caso necessario, a sua adequacao, substituicdo ou construcao.

VI - executar outras atividades correlatas;

VII - emitir ART’s (Anotagdes de Responsabilidade Técnicas) de acordo com seu Conselho
de Classe, sobre elaboracgao, execucao e fiscalizagao, conforme a demanda e quando for o
caso.

VIII - ndo protocolar projetos arquitetonicos de edificagao ou de loteamento para andlise
do setor competente do municipio, visando interesses particulares, quando for o caso.

[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuacgao.

Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a drea de atuacao.

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuacao.
Organizacao e Controle.

Relacionamento Interno e Externo.

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepgao.

[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS - Limpeza Urbana

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial
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ATRIBUICOES:

[ - gerenciar a execucao de servicos de capina, varricao, lavagem de vias e logradouros
urbanos;

I1 - apoiar as agoes de salide publica para prevencao e controle de zoonoses;

[1I - gerenciar a coleta domiciliar de lixo, seu transporte e colocacao nos locais de
destinacao final, de acordo com as diretrizes da Secretaria que integra e levando em
consideracéo orientacdes do Orgdo Ambiental do Municipio;

[V - gerenciar e orientar a coleta de entulho decorrente de obras particulares no
perimetro urbano do Municipio;

V - gerenciar a limpeza de cdérregos, desassoreamento e obras de remocgao de entulhos no
leito ou margens;

VI - gerenciar a limpeza de bueiros bocas de lobo, galerias de drenagem e outras vias de
escoamento de aguas pluviais;

VII - gerenciar a limpeza de lotes e areas baldias, desocupadas ou devolutas;

VIII - executar outras atividades correlatas;

[X - emitir ART’s (Anotagoes de Responsabilidade Técnicas) de acordo com seu Conselho
de Classe, sobre elaboracao, execucao e fiscalizagao, conforme a demanda e quando for o
caso.

X - nao protocolar projetos arquitetonicos de edificagdo ou de loteamento para andlise do
setor competente do municipio, visando interesses particulares, quando for o caso.
[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuacao.

Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a area de atuacao.

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuagao.
Organizacao e Controle.

Relacionamento Interno e Externo.

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepcao.

[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS - Manutencao e Sinalizacao de Vias
Publicas

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:

[ - gerenciar os servicos de afixacao de placas de sinalizacao de vias urbanas;

[T - gerenciar e fiscalizar a execucao de contratos de pintura de vias urbanas;

III - executar outras atividades correlatas;

[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuacao.

Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a area de atuacao.

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de
atuacao.

Organizacao e Controle.

Relacionamento Interno e Externo.

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepgao.

[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS - Manutencao de Vias Publicas
FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo
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NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:

[ - gerenciar servigos de construcdao e manutencao de estradas pontes, acessos e vias
urbanas do Municipio;

Il - programar e controlar a operagao de maquinas e equipamentos utilizados na
realizacao de obras, servicos de infraestrutura e manutencao de estradas;

[1I - programar, controlar e fiscalizar o uso e a operacao de maquinas em atividades de
obras, de modo a promover a maior eficiéncia no uso de equipamentos e no
aproveitamento de pessoal;

[V - gerenciar as operacoes de tapa-buracos nas vias urbanas, bem como proceder a
remocao de barreiras e limpeza marginal de vias de acesso;

V - gerenciar os procedimentos de manutencao preventiva e corretiva nas obras de arte
que margeiam as rodovias municipais, em especial bocas de lobo, sarjetas, canais de
drenagem, contengdo de encostas, escadas d’agua, mataburros e outros arranjos que
tenham por objetivo a preservacao da via e a sua seguranca;

V - realizar outras atividades correlatas;

VI - emitir ART’s (Anotagdes de Responsabilidade Técnicas) de acordo com seu
Conselho de Classe, sobre elaboragao, execugao e fiscalizacdo, conforme a demanda e
quando for o caso.

VII - ndo protocolar projetos arquitetonicos de edificagdao ou de loteamento para analise
do setor competente do municipio, visando interesses particulares, quando for o caso.
[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuacao.

Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a area de atuacdo.

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de
atuacao.

Organizacao e Controle.

Relacionamento Interno e Externo.

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepgao.

[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS - Edificacoes

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:

[ - os estudos iniciais para construcao de prédios publicos, tais como estudos de
viabilidade, levantamentos topograficos, descri¢cdes de uso, exigéncias e medidas de
seguranca e conforto;

[T - gerenciar elaboragao do estudo de impacto de vizinhanca e levantamento de dados
para o licenciamento ambiental, quando exigidos;

[1I - gerenciar a elaboragao dos projetos arquitetonicos e complementares;

[V - acompanhar a elaboragao dos editais de licitagdo, bem como das sessdes publicas de
julgamento, oferecendo subsidios técnicos para alcance do objeto.

V - realizar outras atividades correlatas.

VI - emitir ART’s (AnotacOes de Responsabilidade Técnicas) de acordo com seu Conselho
de Classe, sobre elaboracgao, execucao e fiscalizagao, conforme a demanda e quando for o
caso.

VII - ndo protocolar projetos arquitetonicos de edificacdao ou de loteamento para analise
do setor competente do municipio, visando interesses particulares, quando for o caso.
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[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuacgao.

Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a drea de atuacao.

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuacao
Organizacao e Controle.

Relacionamento Interno e Externo.

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepgao.

Legislacao: Decretos
DECRETO N¢ 8.860, DE 02 DE MAIO DE 2017

“Fixa a competéncia dos orgdos que compéem a estrutura
organizacional da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e
Cidadania, regulamentando a Lei Complementar n? 161, de 30 de
janeiro de 2017 e dd outras providéncias”.

O Prefeito Municipal de Mariana, nos termos do artigo 92, inciso XIII, da Lei Organica Municipal, de
17 de marcgo de 1990,

DECRETA:
Art. 1°. Este Decreto regulamenta a competéncia dos érgdos que compdem a estrutura
organizacional da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Cidadania do Municipio de

Mariana, nos termos do §22 do art. 12 da Lei Complementar Municipal n? 161, de 30 de janeiro de
2017.

TITULO 1

Da Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Social e Cidadania

Art. 292, A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Cidadania tem por finalidade planejar,
coordenar e executar as atividades de promocao e defesa dos direitos da crianca e do adolescente,
de assisténcia social e de habitagao popular.
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Art. 32. Compete a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Cidadania:

I -definir politicas de atendimento a criancas e adolescentes, em consonancia com o Estatuto da
Crianca e do Adolescente;

IT -apoiar e participar do desenvolvimento das agoes propostas pelo Conselho e pela Conferéncia
Municipal de Direitos da Crianca e do Adolescente;

I1I -administrar e gerir o Fundo Municipal da Crianca e do Adolescente;

IV -promover, coordenar, executar e avaliar as atividades de assisténcia social direcionadas a
populagao carente;

V -apoiar e participar das atividades desenvolvidas pelo Conselho e pela Conferéncia Municipal de
Assisténcia Social;

VI -administrar e gerir o Fundo Municipal de Assisténcia Social;

VII -participar da coordenacao e da supervisao do atendimento a situagoes de emergéncia ou de
calamidade publica no Municipio;

VIII -formular, coordenar, acompanhar e avaliar programas e projetos da area habitacional;

IX -manter intercambio de cooperagao técnica e financeira com entidades e érgaos da area social,
em nivel estadual e federal;

X -gerenciar a politica municipal de habitacdo popular;

XI -administrar e gerir o Fundo Municipal de Habitacao;

XII - contribuir para a formulacao do Plano de Acao do Governo Municipal, propondo programas
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setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragao de programas gerais;

XIII -cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢ao do Governo Municipal e nos
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

XIV -gerenciar o orgamento anual e plurianual de investimentos e a execugao or¢camentaria da
Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

XV - promover a articulagao da Secretaria com os demais érgaos e entidades da administragao
publica, visando o cumprimento das atividades setoriais;

XVI -cumprir e fazer cumprir as normas municipais vigentes;

XVII -propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas para a consecucao dos
objetivos da Secretaria;

XVIII -realizar a gestao de pessoal, patrimonial, material, transportes e de servigos gerais da
Secretaria;

XIX -realizar a gestdo e a prestacao de contas de convénios e recursos recebidos pela Secretaria de
outros Entes Federados;

XX - garantir a execucdo de medidas necessarias a prestacao de servigos de transporte com
qualidade, pontualidade e economicidade;

XXI -supervisionar, junto aos 6rgaos competentes, as providéncias relativas a recursos de multas
aplicadas aos veiculos da frota oficial;

XXII -supervisionar o controle e adotar as providéncias para regularizacao da documentagao de
identificagao dos veiculos da frota oficial da Administragao Direta do Municipio;

XXIII -orientar os condutores de veiculos acerca do cumprimento das normas do CTB, evitando
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acidentes e multas, requisitando, se necessario, curso de aperfeicoamento ou diregao defensiva;

XXIV -apresentar a Secretaria de Administracao demandas quanto a treinamento de pessoal e apoiar
as providéncias quanto a acoes de capacitacao programadas;

XXV -instaurar o Procedimento Administrativo para apurar responsabilidades por infragoes de
transito ou acidentes dos veiculos em servico;

XXVI -exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO 1

Do Conselho Tutelar

Art. 4°. O Conselho Tutelar é érgao autonomo, composto por conselheiros escolhidos em processo
eleitoral, integrantes da categoria de cargos de confianga popular, cujas competéncias encontram-se
previstas em lei municipal especifica.

Secao I

Da Assessoria Técnica de Politicas Publicas

Art. 52. Compete a Assessoria Técnica de Politicas Publicas:
I -elaborar politicas publicas relativas a protecdo e promocao do individuo;

IT -elaborar instrumentos de planejamento e monitoramento com vistas a protegao e promocao do
individuo;

I1I -definir, em conjunto com as Secretarias Municipais afetas a area social, metodologias,
instrumentos e rotinas necessarios a captagao de informagdes visando a geragao de indicadores de
eficiéncia, economicidade e eficacia do gasto publico relacionado as agdes contra a exclusao social;
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IV -elaborar, propor e coordenar as politicas publicas municipais de direitos humanos;

V -propor programas, servicos e agoes afirmativas que visem a promocao e defesa dos direitos
humanos para a superacao das desigualdades, a eliminacao da discriminacao e a plena insercao dos
cidadaos na vida econdmica, politica, cultural e social do Municipio;

VI -elaborar programas, servicos e agoes de atencdo as vitimas de violéncia doméstica e
intrafamiliar, no Municipio em parceira com os respectivos Concelho Municipal do Direito da
Crianca e do Adolescente, e do Concelho Municipal dos Diretos da Mulher, e outros que convier;

VII -elaborar, propor e coordenar programas, Servicos e agoes que visem a promocao e defesa dos
direitos da comunidade homoafetivo, em toda a sua diversidade, garantindo o direito a livre
orientagao sexual;

VIII -desenvolver coleta de dados, estudos e pesquisas relacionados aos direitos humanos, aos atos
de violéncia doméstica e intrafamiliar e a pratica de atos de discriminagao e violéncia contra a
comunidade homossexual, sistematizando as informagdes que orientem a formulagao da politica
municipal de direitos humanos e cidadania;

IX -colaborar com os demais érgaos da administracao municipal na definicdao de politicas publicas e
no planejamento e execugao de programas e a¢oes no campo dos direitos humanos e cidadania;

X -elaborar programas e estratégias voltadas para inclusao das pessoas vitimas de violacdo de
direitos humanos;

XI -elaborar programas e agoes que desenvolvam a conscientizacao social em torno dos direitos
humanos;

XII -elaborar campanhas institucionais voltadas para a promocao dos direitos humanos e para o
combate a violéncia doméstica e intrafamiliar, e a todas as formas de discriminagao, com apoio dos
respectivos Concelhos de Diretos, com Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS e o Centro
de Referéncia Especializado - CREAS;

XIII -promover a articulacao de redes de entidades parceiras, objetivando o aprimoramento das

109



https://hmlpmm.masterix.inf.br/imprimir-diario-oficial/461

acoes de atencao as vitimas de violagdo dos direitos humanos;

XIV -exercer outras atividades correlatas.

Secao 11

Da Assessoria de Programas Sociais

Art. 62. Compete a Assessoria de Programas Sociais:

I -executar e propor as acoes de formacgao, qualificagdo e capacitagdao para o publico carente,
conforme diretrizes a serem desenvolvidas pelo Secretario Municipal;

IT -propor acgoes de assessoria gerencial, técnica e juridica aos empreendimentos populares e
solidérios;

III -apoiar a elaboragao de empreendimentos populares e solidarios;

IV -apoiar a instalagao de equipamentos produtivos em areas densamente povoadas e com alto
indice de desocupacao;

V -apoiar a constituicao de grupos produtivos;

VI -articular e colaborar com os demais érgaos da Administracao municipal e organizagoes da
sociedade civil, na elaboracao de diretrizes das politica piblicas de incentivo a economia popular
solidaria;

VII -fomentar politicas publicas de criacdo, desenvolvimento, consolidacao, sustentabilidade e
expansdo dos empreendimentos econdmicos, populares e solidarios, redes e outras formas de
integragao e cooperacao, voltados para a populacao trabalhadora;

VIII -promover a coleta de dados, indicadores, estudos e pesquisas relacionados a programas sociais
desenvolvidos pelo municipio;
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IX -articular e participar de redes de entidades e instituicoes parceiras, objetivando o
aprimoramento das politicas sociais municipais;

X -monitorar os resultados das acdes desenvolvidas pelas politicas municipais, propondo agdes para
o0 seu aperfeicoamento;

XI -exercer outras atividades correlatas.

Secao III

Da Coordenadoria de Transporte

Art. 7°. Compete a Coordenadoria de Transporte:

I -controlar a utilizagao e a operacao de veiculos préprios e alugados, utilizados no transporte da
Secretaria;

IT - estabelecer e controlar o cumprimento de itinerarios, os horarios e as atividades dos motoristas
lotados na secretaria;

I1I -Supervisionar a guarda, manutencgao e controle de veiculos de propriedade da Secretaria;

IV -fiscalizar o cumprimento da vistoria periddica dos veiculos usados pela Secretaria;

V -conferir as planilhas didrias de transporte;

VI -apurar os valores devidos as empresas contratadas, a partir dos calculos de medigao;

VII -criar mecanismo de controle de custo individual de pegas e combustivel por veiculo;
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VIII -exercer outras atividades correlatas.

Secao IV

Da Coordenadoria de Compras e Material

Art. 82. Compete a Coordenadoria de Compras e Material:

I -promover as compras autorizadas, de acordo com a legislagao em vigor;

IT -promover a padronizacao de materiais de consumo e permanente utilizados pela Secretaria;

III -elaborar o calendério de compras e pauta de consumo;

IV -manter o controle estatistico de consumo de materiais e/ou equipamentos da Secretaria;

V -acompanhar e assessorar os processos de licitacao, pregao e registro de preco;

VI -expedir requisicao de compras, e de servigos;

VII -verificar a existéncia de saldo de dotacgdo e a disponibilidade financeira, através de controles
proprios;

VIII -articular-se com a unidade administrativa responsavel pelo controle or¢gamentario para
atualizacao e bloqueio de saldo de dotagao;

IX -executar outras atividades correlatas.

112



https://hmlpmm.masterix.inf.br/imprimir-diario-oficial/461

CAPITULO 11

Da Subsecretaria de Desenvolvimento Social

Art. 92, Compete a Subsecretaria de Desenvolvimento Social:

I -supervisionar as politicas de atendimento a criancgas e adolescentes, em consonancia com o
Estatuto da Crianca e do Adolescente;

IT -supervisionar a execugao das agoes propostas pelo Conselho e pela Conferéncia Municipal de
Direitos da Crianca e do Adolescente;

III -supervisionar a execucgao das atividades de assisténcia social direcionadas a populagao carente;

IV -supervisionar as acoes e atividades desenvolvidas pelo Conselho e pela Conferéncia Municipal de
Assisténcia Social;

V -atuar juntamente com os demais unidades integrantes da Defesa Civil, das agoes que tenham por
objeto o atendimento a situacoes de emergéncia ou de calamidade publica no Municipio;

VI -supervisionar a execuc¢ao dos programas e projetos da area habitacional;

VII -prestar assessoria técnica ao Secretario Municipal quanto as fungdes de competéncia da
subsecretaria;

VIII -elaborar normas de procedimentos operacionais padrao, estabelecendo fluxogramas dos atos
administrativos da subsecretaria;

IX -orientar os servidores lotados na subsecretaria quanto a aplicacdo das normas de procedimento;
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X -exercer a direcao e supervisao geral das atividades da subsecretaria;

XI -exercer outra atividades correlatas.
Secao I

Da Coordenadoria de Servicos de Protecao Social Basica

Art. 10. Compete a Coordenadoria de Servigos de Prote¢do Social Basica:

I -garantir a implantacdo e implementacao politica e administrativa da gestao publica municipal na
protecao social basica, por meio da coordenagao dos Centro de Referéncias de Assisténcia Social -
CRAS;

IT -assessorar diretamente o Secretario e o Prefeito Municipal no Planejamento, monitoramento e
avaliagao e definigao de programas, projetos, servigos e beneficios sociais da protec¢do social basica
com vistas a qualificar o SUAS;

III -supervisionar as atividades dos Centros de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS);

IV -formular programas que visem incluir as pessoas com deficiéncia;

V -supervisionar e coordenar pesquisas de programas sociais prioritarios a serem desenvolvidos no
territorio;

VI -acompanhar a implantagao dos programas de protegao social basica, avaliando os resultados e
sugerindo eventuais alteracgoes;

VII -acompanhar programas de integracao socio-comunitéria, de forma individual ou coletiva;

VIII -supervisionar e coordenar programas de inclusao social;
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IX -supervisionar a integracao de programas de alcance social desenvolvidos em parceria entre
Unido, Estado e Municipio;

X -supervisionar trabalhos de recuperacao social de grupos familiares; participar e acompanhar o
desenvolvimento de trabalhos sociais de entidades ndo governamentais e atencao basica,
especialmente aquelas subvencionadas pelo Governo Municipal;

XI -acompanhar o trabalho de atendimento a crianga e adolescente, dentro do limite de competéncia
da Secretaria na protegao social basica;

XII -supervisionar programas de atendimento e recuperagao aos portadores de deficiéncia fisica e
idosos da atencao basica;

XIII -prestar, dentro do limite de competéncia da Secretaria, apoio a toda e qualquer iniciativa de
atendimento social, desenvolvido por entidades nao governamentais alcancadas pela atencdo basica;

XIV -promover agoes que visem incentivar o aleitamento materno;

XV -criar e manter programas que tenham por objetivo orientar quanto ao planejamento familiar,
reduzir o indice de ocorréncias de gravidez na adolescéncia e a exposi¢cdo a doengas sexualmente
transmissiveis;

XVI -exercer outras atividades correlatas.

Subsecao I

Do Departamento de Politicas Publicas para a Crianca e Adolescente

Art. 11. Compete ao Departamento de Politicas Publicas para a Crianga e Adolescente:

I -colaborar para a gestao do Fundo Municipal da Crianca e do Adolescente;
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IT -elaborar anualmente a proposta do Plano Municipal de Amparo a Crianca e ao Adolescente;

I1I -coordenar, executar, acompanhar e avaliar programas, projetos e atividades dirigidas a
integracdo e a promocao social da crianca e do adolescente, especialmente aqueles em situacao de
risco;

IV -promover, em parceria com as Secretarias Municipais, a formulacao e a execugao de programas
sécio- educativos de recreacdo, de esporte e de lazer para criancgas e adolescentes;

V -promover em articulacao com as demais unidades, o acesso de adolescente a cursos, mediante
celebragao de convénios com entidades que atuam na formacao profissionalizante;

VI -coordenar e gerir o encaminhamento adolescentes para acesso a bolsa-aprendizagem em
programas educativos;

VII -desenvolver e promover intercambio com entidades envolvidas com a questdo da infancia e da
adolescéncia;

VIII -prestar apoio administrativo e acompanhar a atuacao do Conselho Municipal dos Direitos da
Crianca e do Adolescente;

IX -coordenar as atividades do centro de convivéncia e fortalecimento de vinculos de criancas e
jovens vinculados a programas sociais;

X -exercer outras atividades correlatas.

Subsecao I1I

Do Departamento de Politicas para o Idoso

Art. 12. Compete ao Departamento de Politicas para o Idoso:
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I - implementar agoes que visem a promogao do bem estar da pessoa idosa, discutindo mecanismos
de inserc¢ao cultural, social, profissional e afetiva dos maiores de sessenta e cinco anos;

IT - incentivar a criagao de entidades de promocgao do bem estar na velhice, nos bairros e distritos;

I1I - fomentar a inclusao do idoso em projetos culturais de interagao com outras faixas etarias,
visando a troca de experiéncias e a socializacdo do idoso;

IV - instituir e manter projetos culturais de valorizacao do idoso;

V - manter unidade de apoio ao idoso na promocao da sadide, do bem estar fisico e mental,
organizando eventos recreativos, ocupacionais, de socializagao, artes e cultura, voltados a pessoa
idosa;

VI - realizar cursos, seminarios e eventos que tenham por objetivo a insergao do idoso no universo
cultural, no mercado de trabalho e na vida social, politica e econémica do Municipio;

XI - interagir com as demais unidades administrativas no sentido de fomentar atividades
desportivas, de escolarizacao e de lazer que possam promover a integragao do idoso, a valorizagao
da vida em sua faixa etaria mais avancada;

XII - implantar e gerenciar programas de capacitacao profissional e de geracao de renda alternativa
ao idoso;

XIII - divulgar as acdes e politicas de protecao ao idoso, especificamente no que se refere ao
tratamento diferenciado em locais de atendimento ao publico, acessibilidade, saude, bem estar, lazer
e cultura;

XIV - coordenar as acoes do Programa RECRIAVIDA;

XV - realizar outras atividades correlatas.
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Subsecao III

Do Departamento de Politicas Pablicas de Transferéncia de Renda

Art. 14. Compete ao Departamento de Politicas Publicas de Transferéncia de Renda:

I - manter atualizados os cadastros de unidades familiares assistidas;

II - acompanhar os programas municipais de apoio as familias em situagao de risco social;

IIT - atuar junto das unidades de apoio ao migrante, criando programas que visem e o repatriamento
de andarilhos e o retorno as terras de origem das familias que nao se adaptarem a vida
socioecondmica, quando alcancados pela atengao basica;

IV - exercer outras atividades correlatas.

Secao 11

Da Coordenadoria de Servicos de Protecao Social Especial

Art. 15. Compete a Coordenadoria de Servigos de Protecao Social Especial:

[ - gerenciar os servicos que visem a garantir protecao social especial, entendida como o conjuntos
de servigos, programas e projetos que tem por objetivo contribuir para a reconstrugao de vinculos
familiares e comunitérios, a defesa de direito, o fortalecimento das potencialidades e aquisigoes e a
protecao de familias e individuos para o enfretamento das situagdes de violacdo de direitos;

IT -elaborar e coordenar projetos e programas para coibir e prevenir a violéncia doméstica e familiar
0 a assisténcia as vitimas de violéncia;

III -elaborar e coordenar projetos para previr e coibir o trafico de pessoas;
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IV -elaborar e coordenar projetos visando o atendimento de pessoas em situacao de risco pessoal e
social;

V -elaborar e coordenar programas, acoes e medidas que tenham por objetivo assegurar o
fortalecimento dos vinculos familiares e/ou comunitarios e o desenvolvimento da autonomia dos
usuarios;

VI -definir e planejar a implantacao das unidades CREAS e dos servicos a serem ofertados e
referenciados, considerando a realidade do territorio de abrangéncia, dados de vigilancia
socioassistencial e possibilidades de participagao dos usuarios;

VII -elaborar mecanismos e instrumentos de monitoramento e avaliacao dos CREAS e servicos
ofertados e referenciados;

VIII - manter e gerenciar os CREAS - Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social;

IX -planejar o processo de vinculagao ao SUAS das entidades publicas em fins lucrativos que
componham a rede socioassistencial, e de sua relagao com o CREAS;

X -planejar, monitorar e avaliar o referenciamento ao CREAS dos servigos de PSE de média
complexidade prestados por organizagoes privadas, sem fins econémicos e com vinculo SUAS;

XTI -preencher o Censo SUAS, com informacoes atualizadas e fidedignas;

XII -levantar, sistematizar, consolidar e analisar dados de vigilancia socioassistencial;

XIII -levantar, sistematizar, consolidar e analisar dados sobre os atendimentos e acompanhamentos
realizados;

XIV -exercer outras atividades correlatas.
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Subsecao I

Do Departamento de Abrigo Provisodrio

Art. 10. Compete ao Departamento de Abrigo Provisério:

I -receber e cadastrar criancas em situacao de risco encaminhadas pelo Juizado da Infancia e
Juventude, Conselho Tutelar;

IT -zelar pelo abrigo e conforto das criancas, impedindo o acesso de pessoas nao credenciadas ao
ambiente do abrigo;

IIT -manter as criancas em idade escolar devidamente matriculadas na rede municipal de ensino,
cuidando do seu aprendizado e atividades extraclasse;

IV -promover o atendimento médico adequado as criangas abrigadas, demandando da Secretaria
Municipal de Satde a atencgéao clinica, psicoldgica e de apoio necessaria;

V -requisitar da Secretaria de Saide os medicamentos necessarios a manutencao da saude das
criancas abrigadas, zelando pelo cumprimento dos horarios de medicagao;

VI -coordenar o abastecimento do Unidade de Atendimento Institucional - UAI, sua higiene e
servigos essenciais, demandando dos 6rgaos responsaveis os reparos necessarios a salubridade do
local, a reposicdo de moéveis, equipamentos, material de consumo e humano, quando necessario;

VII -manter a disciplina interna do abrigo, instituindo horarios para recreagao, atividades, repouso e
alimentacao;

VIII -acompanhar os procedimentos administrativos e/ou judiciais de abrigo e destino das criancas
encaminhadas;

IX -notificar as autoridades competentes quaisquer ocorréncias que versem sobre a permanéncia, a
seguranga ou a situagao juridica das criancas abrigadas;

120



https://hmlpmm.masterix.inf.br/imprimir-diario-oficial/461

X -notificar as autoridades competentes quaisquer expedientes de autoridades alheias ao servico
municipal que interfiram no funcionamento do abrigo ou que se refiram aos seus abrigados;

XI -executar outras atividades correlatas.

Subsecao I1I

Do Departamento de Politicas Publicas de Inclusao Produtiva

Art. 11. Compete ao Departamento de Politicas Publicas de Inclusao Produtiva:

I -reunir as iniciativas de oferta de qualificacdo sécio-profissional e intermediacdao de mao-de-obra,
que visam a colocacgao dos beneficidarios em postos de emprego com carteira de trabalho e
previdéncia assinada, de apoio a microempreendedores e as cooperativas de economia solidaria;

IT -a promocao de cursos de qualificacdao sdcio-profissional, por meio dos programas federais de
atendimento, junto ao Sistema S e as iniciativas locais;

I1I -estimular a ampliacao e o fortalecimento dos pequenos negdcios e apoiar o microempreendedor
individual (MEI);

IV -desenvolver acgoes para trazer o MEI para a formalidade e prestar assisténcia técnica a esses
empreendedores, em parceria com o Servigo Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas
(SEBRAE);

V -articular com os bancos publicos iniciativas que visam a ampliar o microcrédito produtivo e
orientado, com a redugao da taxa de juros, aumento da oferta de linhas de crédito e ampliacao do
apoio técnico;

VI -atuar na promocao de cooperativas de catadores, com agoes de fomento e qualificacao
profissional dos catadores de material reciclado;
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VII -desenvolver estratégias de superagao da extrema pobreza baseada em politicas de geragao de
renda e inser¢dao no mercado de trabalho;

VIII -exercer outras atividades correlatas.

Secao 111

Da Coordenadoria de Servicos de Politicas Publicas de
Emprego

Art. 12. Compete a Coordenadoria de Servigos de Politicas Publicas de Emprego:

I -manter convénio com o Ministério do Trabalho e Emprego no sentido de oferecer apoio a
empregados e empregadores na expedi¢ao de documentos, carteiras de trabalho, seguro
desemprego, homologacao de rescisdes de contrato e ouras atividades inerentes;

IT -manter banco de dados de oferta e demanda de mao de obra;

IIT -aproximar o trabalhador das oportunidades do mundo do trabalho;

IV -formular, coordenar e executar politicas e agdes governamentais para a geragao de emprego,
trabalho e renda;

V -atuar como unidade intermediadora de mao de obra, no atendimento ao trabalhador e na criacao
de alternativas para a qualificacao profissional e geragao de renda;

VI -desenvolver agoes e atividades com énfase na geragao de renda da populagao carente, na
qualificacao e requalificacdao de mao de obra, no incentivo de microempresas comunitarias, no apoio
a organizagao e comercializacao da producdo, bem como na intermediacdo entre a oferta e a
demanda de trabalho;

VII -exercer outras atividades correlatas.
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Secao IV

Da Coordenadoria de Servicos de Programas Sociais

Art. 13. Compete a Coordenadoria de Servigos de Programas Sociais:

I -formular e manter programas de capacitacao da mao-de-obra, visando a manutencgao da
empregabilidade;

I -criar e manter programas de combate a caréncia nutricional;

IIT -criar e manter programas que tenham por objetivo o apoio aos migrantes, retirantes e
andarilhos;

IV -criar e manter programas de apoio material, social e psicoldgico a portadores de necessidades
especiais;

V -manter programas de auxilio familias nas situagoes de dbito;

VI -criar e manter programas de amparo a terceira idade;

VII -criar e manter programas social e psicoldgico aos dependentes quimicos e seus familiares;

VIII -exercer outras atividades correlatas.

Secao V

Da Coordenadoria de Servicos de Atencao a Habitacao
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Art. 14. Compete a Coordenadoria de Servicos de Atencao a Habitacao:

I -buscar a integragao urbana de assentamentos precarios, a urbanizacdo, regularizacao fundiaria e
a adequacgao dos domicilios as condigoes de conforto e higiene, promovendo intervengoes fisicas
necessarias;

IT -elaborar e implementar a Politica Municipal de Habitagdo, com propdésito de garantir a populacao,
especialmente a de baixa renda, o acesso a habitagao digna;

III -proceder a levantamentos estatisticos da demanda por moradia, a migragdo e a ocupagao de
bairros, de maneira a direcionar os investimentos municipais nesta seara;

IV -exercer outras atividades correlatas.

Subsecao I

Do Departamento de Habitacao

Art. 15. Compete ao Departamento de Habitagao:

I -realizar estudos e levantamentos para identificagao dos problemas habitacionais do Municipio e
propor medidas para soluciona-los;

IT -propor critérios basicos para doagao de materiais destinados a construgao, ampliacdo e reforma
de moradias;

I1I -prestar apoio as iniciativas individuais ou coletivas de producao de unidades habitacionais entre
populagoes carentes e apoiar projetos comunitarios de autoconstrucdo de moradias em regime de
mutirdo;

IV -promover, em articulagao com os 6rgao municipais de desenvolvimento urbano a execugdo de
obras de urbanizacgao e de regularizagao fundiaria dos loteamentos populares do Municipio;

V -exercer outras atividades correlatas.
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CAPITULO III

Dos Cargos Comissionados

Art. 16. As atribuicoes dos cargos em comissao lotados na Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Social e Cidadania sao os constantes do Anexo I deste Decreto.

CAPITULO IV

Das Disposicoes Finais

Art. 17. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao, com efeitos retroativos a 12 de
marco de 2017.

Art. 18. Revogam-se as disposi¢coes em contrario.

MANDQO, portanto, a todos a quem o cumprimento deste pertencer, que o cumpra ou faca
cumprir, tao inteiramente como nele se contém.

Duarte Eustaquio Gongcalves Junior

Prefeito Municipal de Mariana

ANEXO I - CARGOS COMISSIONADOS

SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E CIDADANIA

CARGA
HORARIA

DENOMINACAO DO CARGO “QUANT. |
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Secretario Municipal de Desenvolvimento Social e

. . 01 40h semanais
Cidadania
Subsecretario de Desenvolvimento Social 01 40h semanais
Coordenador de Servigos de Protegao Social Basica 01 40h semanais
Coordenador de Servigos de Protecao Social Especial 01 40h semanais
Coordenador de Servicos de Compras e Material 01 40h semanais
Coordenador de Servicos de Programas Sociais 02 40h semanais
Coordenador de Servicos de Atencao Habitacional 01 40h semanais

Coordenador de Servigos de Politicas Publicas de Emprego

01

40h semanais

Coordenador de Servicos de Departamento de Transporte

01

40h semanais

Chefe de Departamento de Politicas Publicas para Criancas
e Adolescentes

01

40h semanais

Chefe de Departamento Politicas Publicas do Idoso 01 40h semanais
Chefe de Departamento Politicas Publicas de .
N 01 40h semanais

Transferéncias de Renda
Chefe de Departamento Politicas Publicas de Inclusao .

X 01 40h semanais
Produtiva
Chefe de Departamento de Abrigo Provisorio 01 40h semanais
Chefe do Departamento de Habitacao 01 40h semanais
Assistente de Servigos I - Programas Sociais 04 40h semanais
Assistente de Servicos I - Abrigo Provisorio 03 40h semanais
Assistente de Servigos I - Politicas Publicas da Juventude [01 40h semanais
Assistente de Servicos I - Habitacao 02 40h semanais

ANEXO I - ATRIBUICOES CARGOS

COMISSIONADOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E CIDADANIA

AGENTE POLITICO: SECRETARIO MUNICIPAL

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL HIERARQUICO: Nivel Estratégico
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ATRIBUICOES:

[ -exercer a Direcao Geral da Secretaria para o qual foi nomeado, em consonancia com o
Plano de Governo e as Diretrizes Estratégicas do Prefeito;

[T -ordenar as despesas das pastas das quais sao titulares, incluindo a folha de pagamento;
[1I -participar das reunioes de secretariado e de reunides estratégicas, quando convocado
pelo Prefeito;

[V -cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracao municipal;

V -prestar assessoramento direto e imediato ao Prefeito;

VI -coordenar as atividades de atendimento e informacgédo ao publico e autoridades da
Secretaria;

VII -participar de audiéncias publicas, entrevistas, reunioes e atividade de representacao
social de interesse do Prefeito;

VIII -desempenhar missoes especificas, formais e expressamente atribuidas através de
atos proprios, despachos ou ordens verbais pelo Prefeito;

[X -baixar oficios, memorandos, comunicagoes internas e demais normas internas;

X -assistir o Prefeito no desempenho de suas atribui¢coes de representacao civil, no
relacionamento com as diversas autoridades, empresarios, entidades e com o publico;

X1 -assessorar e assistir o Prefeito em agoes institucionais com a Uniao, o Estado, outros
Municipios, Poder Legislativo, Ministérios e demais 6rgaos estaduais e federais;

XII -acompanhar a tramitacdo dos projetos de lei encaminhados a Camara Municipal que
tenham pertinéncia temdtica com a Secretaria;

XIII -prestar informacgdes e suporte aos Conselhos Municipais que tenham pertinéncia
tematica com a Secretaria;

XIV -contribuir para a formulagao do Plano Estratégico do Governo Municipal, propondo
programas de sua competéncia e colaborando para a elaboragao de programas gerais;
XV -cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Estratégico do Governo Municipal
e nos programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

XVI -promover a articulacdo da Secretaria com 6rgaos e entidades da administracao
publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades de competéncia da
pasta;

XVII -cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracao municipal;

XVIII -propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem
para a consecucao dos objetivos da Secretaria;

XIX -desempenhar atividades ligadas a administracao do pessoal, do patrimonio, do
material,

XX -estabelecer normas e diretrizes para controle dos atos administrativos de
competéncia da Secretaria;

XXI -delegar competéncia a seus subordinados, quando necessario;

XXII -avocar competéncia de seus subordinados, quando necessario;

XXIII -ordenar servigos a seus subordinados;

XXIV -planejar e coordenar as atividades de competéncia da Secretaria;

XXV -controlar os atos e o atingimento de metas e resultados da Secretaria;

XXVI -exercer o poder disciplinar;

XXVII -prestar informacgoes aos érgaos de controle interno e externo, na forma regular;
XXVIII -representar o Prefeito, quando determinado;

XXIX -desempenhar outras tarefas compativeis com as atribui¢des da Secretaria e de
acordo com as determinagoes do Prefeito;

XXX -realizar o controle orgamentdario da Secretaria;

XXXI -realizar o controle da execucao financeira e orcamentéria da Secretaria;

XXXII -ordenar as despesas da Secretaria;

XXXIII -coordenar a elaboragao de Manual de Procedimentos Operacionais Padrao e
fluxograma dos procedimentos administrativos da Secretaria;

XXXIV -realizar outras atividades inerentes a direcao geral das atividades da Secretaria.
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[COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Trabalho em equipe

Adaptacdao a mudanga

[niciativa e dinamismo

Conhecimento da organizacao

Aquisicdo e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Visdao Sistémica

Capacidade de andlise de cendrios
Habilidade de tomada de decisao
Capacidade de otimizagao de recursos
Habilidade para solugao de problemas
Capacidade Analitica

Habilidade de gerenciamento de conflitos
Capacidade de articulagao

Conhecimento do PPA, LDO e LOA

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepcao, capacidade de decisao, capacidade de lidar com
situacOes complexas, criticas e urgentes, lideranca e visdao macroorganizacional

[CARGO: SUBSECRETARIO

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Formagao em curso superior

NIVEL: Estratégico
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ATRIBUICOES:

[ -exercer a supervisao e o controle geral das atividades da Subsecretaria no qual esta
lotado, em consonancia com o Secretario da pasta;

[T -exercer as atividades delegadas pelo Secretario;

[1I -substituir eventualmente o Secretario em suas auséncias e impedimentos legais;

[V -desempenhar outras tarefas compativeis com as atribuicoes da Subsecretaria e de
acordo com as determinacgoes do Secretario;

V -participar das reunides com a equipe da Secretaria e de reunides estratégicas, quando
convocado pelo Prefeito ou pelo Secretario;

VI -cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracao municipal;

VII -prestar assessoramento direto e imediato ao Secretario;

VIII -participar de audiéncias publicas, entrevistas, reunides e atividade de representagao
social quando determinado pelo Secretdrio;

[X -desempenhar missoes especificas, formais e expressamente atribuidas através de atos
proprios, despachos ou ordens verbais pelo Prefeito ou pelo Secretario;

X -contribuir para a formulacdo do Plano de Acdo da Secretaria, propondo politicas
publicas e programas de sua competéncia e colaborando para a elaboragao de programas
gerais;

XI -cumprir e fazer cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Ag¢do da Secretaria;
XII -realizar o controle or¢camentéario da Subsecretaria;

XIII -realizar o controle da execucao financeira e orcamentaria da Subecretaria;

XIV -realizar a gestao de pessoas lotadas na Subsecretaria;

XV -realizar a gestao de materiais alocados na Subsecretaria;

XVI -realizar a gestao de suprimentos da Subsecretaria;

XVII -elaborar Manual de Procedimentos Operacionais Padrao e fluxograma dos
procedimentos administrativos da Secretaria;

XVIII -apresentar ao Secretario Plano de Metas e Resultados da Subsecretaria;

XIX -controlar as metas e resultados da Subsecretaria;

XX -exercer outras atividades inerentes a supervisao geral das atividades da
Subsecretaria;

[COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

Gestao Estratégica

Orientacao para Resultados

Gestao de Processos

Gestdao Orgamentaria

Gestao de Pessoas

Gestao de materiais

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Conhecimento dos Sistemas de Informacgao utilizados pelo Municipio em sua area de
atuacao

Capacidade de andlise e priorizagao de atividades
Visdao Sistémica

Capacidade de dar suporte a tomada de decisao
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor agoes corretivas

Andlise critica

Conhecimento do PPA, LDO e LOA

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacgao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociacao, tomada de
decisao, comunicagao

[CARGO: COORDENADOR DE SERVICOS

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Conhecimento nas matérias de competéncia da
Coordenadoria

NIVEL: Tatico

ATRIBUICOES:

[ - administrar a Coordenadoria pelo qual é responsavel, em estreita observancia as
disposicoes legais e normativas da Administracdao Publica Municipal, e, quando aplicaveis,
as da legislacao federal e estadual;

I1 - exercer a lideranca institucional da drea de competéncia da Coordenadoria,
promovendo contatos, relacoes e articulagao com autoridades, 6rgaos e entidades nos
diferentes niveis e ambitos governamentais;

I1I - assessorar o Prefeito, o Secretario e outras autoridades em assuntos de competéncia
da Coordenadoria;

V - participar das reunioes dos Conselhos e Comissoes a que pertencem, presidindo-as
quando lhe competir;

VI - exercer a supervisao das unidades administrativas subordinadas a Coordenadoria,
através de orientacao, coordenacao, controle e avaliagao;

VIII - emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a
sua decisao ou apreciagao;

X - expedir atos administrativos de sua competéncia;

X - determinar as unidades administrativas outras medidas que se fizerem necessarias
para eficiéncia dos trabalhos e consecucdo dos objetivos;

XI - apresentar, mensalmente e em carater eventual, quando solicitado, relatério analitico
e critico da atuacao da Coordenadoria;

XV - desempenhar outras atividades correlatas compativeis com o seu cargo e cumprir
determinacoes do Prefeito e do Secretario;

XVI - exercer outras atividades correlatas.

[COMPETENCIAS TATICAS:

Gestao de Suprimentos

Gestao de Contratos

Administragao Patrimonial

Recursos de Tecnologia da Informacgao
[Administragao do Tempo
Relacionamento Interno e Externo
Consciéncia do Contexto Organizacional
Elaboracao de Relatdrios Gerenciais
Comunicac¢ao Escrita

Seguranca e Sigilo da Informacgao
Controle Interno Administrativo

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacgao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociacao, tomada de
decisao, comunicagao

[CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial
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ATRIBUICOES:

[ -responsabilizar-se pela chefia, implantacao, execucao, desenvolvimento,
acompanhamento e avaliacao de programas, projetos e atividades do Departamento;
[T -elaborar relatério de suas atividades;

[1I -gerenciar as atividades e a divisao de trabalho dos servidores envolvidos nos
programas e projetos;

[V - determinar e controlar o cumprimento de normas de procedimentos;

[V -controlar o desempenho do Departamento no cumprimento de metas e resultados
setoriais;

VI -desempenhar tarefas afins.

[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuagao
Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a area de atuacao
Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuacao
Conhecimento do procedimento de licitagoes

Habilidade de relacionamento interpessoal

Organizacao e Controle

Compromisso com prazos

Recursos de Tecnologia da Informacgao

[Administragao do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

Consciéncia do Contexto Organizacional

Elaboracao de Relatdrios Gerenciais

Comunicac¢ao Escrita

Seguranca e Sigilo da Informacao

Controle Interno Administrativo

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacgao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociagao, tomada de
decisao, comunicagao

[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS - Programas Sociais

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:

[ - gerenciar as atividades relativas a triagem, a orientacao e ao encaminhamento social,
quando for o caso;

I - gerenciar o atendimento direto as demandas emergenciais da populagao carente;

I1I - destinar locais para funcionamento de abrigos temporarios, quando em situacgoes de
calamidade publica ou por necessidade de remocdo de familias mediante acdo do poder
publico;

[V - gerenciar o uso dos veiculos destinados ao apoio as agdes na area da assisténcia social
do Municipio, em interagdo com a unidade organizacional responsavel pela guarda e
manutencao de veiculos no ambito da administracdo municipal;

V - gerenciar agoes de conteudo sécio-educativo que incentivem a participagao e a
integracao de grupos socialmente marginalizados;

VI - manter atualizados as informacoes referentes a programas e projetos de outros 6rgaos
e instituigOes, para encaminhamento das demandas comunitéarias, quando for o caso;

VII - apoiar e participar das atividades desenvolvidas pelo Conselho Municipal de
Assisténcia Social;

VIII - exercer outras atividades correlatas.
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[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuagao

Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a area de atuacao

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuacao
Organizacao e Controle

Relacionamento Interno e Externo

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepgao

|[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS - Abrigo Provisério

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:

[ - gerenciar o abrigo provisério, também conhecido como Casa de Passagem, destinado
a0 amparo a criangas em situagao de risco;

[ -desempenhar tarefas afins.

[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuagao

Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a area de atuacdo

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuagao
Organizacao e Controle

Relacionamento Interno e Externo

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepgao

[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS - Politicas Piiblicas da Juventude

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial
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ATRIBUICOES:

[ - gerenciar agoes que visem a formulacdo de uma politica permanente de educacao
patrimonial e artistica a juventude, descobrindo e valorizando e promovendo os talentos
infanto-juvenis no universo da cultura e das artes;

[T - incentivar a criacao de bandas, grupos teatrais, grémios literarios e atividades
similares, nos bairros e distritos;

[1I - fomentar a inclusao da juventude em projetos culturais de raizes folcldricas, visando a
renovacao das tradigdes religiosas e profanas como as Bandas de Musica, o congado, o
reisado e as festas juninas;

[V - gerenciar projetos culturais de valorizacao da cultura juvenil;

V - organizar anualmente o Festival da Juventude;

VI - gerenciar a realizacao de cursos, semindarios e eventos que tenham por objetivo a
insercao do jovem no universo cultural, no mercado de trabalho e na formacao humana;
VII - incentivar a participacao juvenil e programas de solidariedade, de prevencao e
combate ao uso de drogas, da prevencao a doengas sexualmente transmissiveis, da
prevencao a gravidez na adolescéncia e na conscientizacdo da paternidade responsavel;
VIII - propor e gerenciar r, juntamente com outras unidades administrativas, eventos que
propiciem a formacao cidada da juventude, em especial na prevencao e o combate ao uso
de drogas, de doencas sexualmente transmissiveis e gravidez na adolescéncia;

[X - gerenciar centros de cultura juvenil e agremiacdes de natureza cultural, artistica e de
formacao profissional nos bairros e distritos;

X - requisitar o apoio da Procuradoria Geral do Municipio no sentido de proporcionar a
organizacao juridica das agremiacoes culturais existentes;

XI - interagir com as demais unidades administrativas no sentido de fomentar atividades
desportivas, estudantis e de lazer que possam promover a integracao da juventude, a
valorizacao da vida e da cultura local;

XII - gerenciar programas de capacitacao profissional e primeiro emprego;

XIII - gerenciar as acoes do Centro de Referéncia da Infancia e Adolescéncia - CRIA

XIV - realizar outras atividades correlatas.

[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuagao

Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a drea de atuacao

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuacao
Organizacao e Controle

Relacionamento Interno e Externo

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizagao, percepgao

[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS - Habitacao

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial
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ATRIBUICOES:

[ - realizar estudos e levantamentos para identificagao dos problemas habitacionais do
Municipio e propor medidas para soluciona-los;

I1 - propor critérios basicos para doagao de materiais destinados a construcdo, ampliacao e
reforma de moradias;

I1I - prestar apoio as iniciativas individuais ou coletivas de producao de unidades
habitacionais entre populagdes carentes e apoiar projetos comunitarios de autoconstrugao
de moradias em regime de mutirao;

[V - registrar e acompanhar a execucao de obras de urbanizacao e de regularizagao
fundidria dos loteamentos populares do Municipio;

V - exercer outras atividades correlatas.

[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuagao

Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a drea de atuacao

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuacao
Organizacao e Controle

Relacionamento Interno e Externo

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacgao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizagao, percepgao

Legislacao: Decretos

DECRETO N? 8.865, DE 02 DE MAIO DE 2017

“Fixa a competéncia dos 6rgdos que compéem a estrutura organizacional da
Secretaria Municipal de Satide, regulamentando a Lei Complementar 161, de

30 de janeiro de 2017 e dd outras providéncias”

O Prefeito Municipal de Mariana, nos termos do artigo 92, inciso XIII, da Lei Organica Municipal, de

17 de marcgo de 1990,

DECRETA:

Art. 12. Este Decreto regulamenta a competéncia dos 6rgaos que compoem a estrutura

organizacional da Secretaria Municipal de Saude do Municipio de Mariana, nos termos do §22 do art.

12 da Lei Complementar Municipal n® 161, de 30 de janeiro de 2017.

TITULO I
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Da Secretaria Municipal de Saude

Art. 22, A Secretaria Municipal de Saude tem por finalidade planejar, coordenar e executar as agoes
de satde em ambito municipal, desenvolvendo estudos e pesquisas sobre a saude da populagao e
contribuindo para formulagao de politicas publicas de saude, mantendo intercambio permanente
com outros érgaos federais e estaduais da saude.

Art. 32. Compete a Secretaria Municipal de Saude:

I -definir as diretrizes das politicas de satide do Municipio;

IT -apoiar e participar do desenvolvimento das agoes propostas pelo Conselho Municipal de Saude;
Il -administrar e gerir o Fundo Municipal de Saude;

IV -elaborar planos e programas de saide e adotar medidas para sua execucao;

V -gerenciar, coordenar e avaliar o Sistema Unico de Satide no Municipio;

VI -programar e executar servicos de assisténcia em satude zelar pela realizacdo de acoes de saude
adequada a realidade epidemioldgica, priorizando as estratégias preventivas, sem prejuizo dos
Servigos assistenciais;

VII -desenvolver estudos e pesquisas sobre a situacao de satde da populagao;

VIII -participar e contribuir para a formulagao das politicas e planos plurianuais e das dos planos de
acoes de saneamento basico;

IX -manter estatistica na area de salide, em interacdo com os 6rgaos e entidades federais, estaduais
e particulares;
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X -propor politica de valorizacao do profissional da area de saude e coordenar sua implantacao;

XI -compatibilizar e adequar as normas técnicas do Ministério de Salde e da Secretaria de Estado
da Saude com a realidade municipal;

XII - promover campanhas concernentes a area de saude do Municipio;

XIII -administrar a rede fisica publica de satude instalada e zelar pela sua manutengao;

XIV -promover a realizacdo de convénios para obtengao de recursos e ampliagao dos servigos de
saude e exercer sua gestao, quando for o caso;

XV -elaborar instrumentos de controle e avaliagao dos servigos prestados pela Rede Municipal de
Saude, bem como acompanhar as execugoes fisica, financeira, orcamentdaria e contabil dos recursos
da area de saude;

XVI -contribuir para a formulacao do Plano de Acao do Governo Municipal, propondo programas
setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboracdao de programas gerais;

XVII -cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢ao do Governo Municipal e nos
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

XVIII -gerenciar o orgamento anual e plurianual de investimentos e a execucdo or¢camentaria da
Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

XIX -promover a articulacdo da Secretaria com os demais 6rgaos e entidades da administragao
publica, visando o cumprimento das atividades setoriais;

XX - cumprir e fazer cumprir as normas municipais vigentes;

XXI -propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas para a consecucao dos objetivos
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da Secretaria;

XXII -realizar a gestao de pessoal, patrimonial, material, transportes e de servigos gerais da
Secretaria;

XXIII -realizar a gestdo e a prestacao de contas de convénios e recursos recebidos pela Secretaria de
outros Entes Federados;

XXIV -exercer outras atividades correlatas.

Secao I

Da Coordenadoria de Servicos de Auditoria e Normatizacao
em Saude

Art. 42, Compete a Coordenadoria de Servigos de Auditoria e Normatizacao em Saude:

I. Sistematizar e padronizar acoes de auditoria no ambito de competéncias da Secretaria Municipal
de Saude, considerando diretrizes, normas e procedimentos técnicos;

I1. Sugerir medidas preventivas e corretivas referentes a sua area de atuacao para o pleno exercicio
das atribuicOes da Secretaria Municipal de Satude;

I1I. Programar, supervisionar e executar acoes de auditoria na area de saude, verificando sua
conformidade com os padroes estabelecidos na programacao anual e/ou detectar situagoes que
exijam maior aprofundamento;

IV. Encaminhar relatérios obtidos com o exercicio das atividades do setor, a fim de serem
considerados na formulagao do planejamento e na execucao de agoes e servigos de saude;

V. Encaminhar relatorios especificos aos 6rgaos de controle interno e de assessoria juridica, em caso
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de irregularidade sujeita a sua apreciacao;
VI. Apoiar as atividades de controle social e prestar as informacgoes possiveis quando solicitado;

VII. Organizar e manter atualizado o banco de dados referente a sua area de atuacgao;

VIII. Prestar assessoramento técnico na sua area de competéncia;
IX. Promover estudos e pesquisas;

X. Propor normatizagao e padronizacdo aos Responsaveis Técnicos dos servigos de saude
considerando diretrizes, normas e procedimentos técnicos propostos pelo Ministério da Satde;

XI. exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico - O servidor designado como responsavel pelo setor de Normatizagdo e Auditoria
em Saude da Secretaria Municipal de Mariana devera ter Nivel Superior e experiéncia nas areas de
auditoria/controle interno e/ou capacitagao técnico. Cabera ao Secretario Municipal de Saude ajudar
a estruturar, periodicamente, o funcionamento do setor.

CAPITULO 1

Da Subsecretaria de Politicas e Acoes de
Saude

Art. 52. Compete a Subsecretaria de Politicas e A¢oes de Saude:

I -organizar os servigos internos das unidades de saude, no que se refere ao planejamento das agoes
de governo no ambito da saude;
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IT - planejar e coordenar as campanhas de saude publica, de vacinagao e implantagao de programas
especificos de erradicagao e controle de doencas endémicas e surtos patoldgicos;

I1I -planejar e coordenar os programas especificos de satde preventiva;

IV -supervisionar a Coordenadoria de Servigos Controle, Avaliacao e Regulacao; Coordenadoria de
Servicos do Sistema de Informacao em Saude; Coordenadoria dos Servigos de Atencao Primaria;
Coordenadoria de Servigos de Redes e Programas Tematicos; Coordenadoria de Servicos de
Assisténcia Farmacéutica; Coordenadoria de Servigcos de Atencdo Secundaria; Coordenadoria de
Servigos da Rede de Atencgao Psicossocial; Coordenadoria de Servigos de Urgéncia e Emergéncia em
Saude;

V -manter o relacionamento com o SUS, a Regional Metropolitana de Saude e as Secretarias de
Saude das cidades vizinhas, no que se reporta a melhoria do atendimento ao usuario do sistema;

VI -Elaborar os Instrumentos de Gestao e realizar o monitoramento das metas e indicadores de
Saude pactuados. elaborar e propor as alteragoes necessarias ao Plano Plurianual (PPA) e Plano
Anual de Saude do Municipio;

VII -promover a aplicacdao das normas técnicas do Ministério da Satude e da Secretaria de Estado da
Saude, levando em conta a realidade municipal;

VIII -Supervisionar as estatisticas nas areas de atividade das unidades de saude, em interacao com
os 6rgaos e entidades federais, estaduais e particulares;

IX -prestar assessoria técnica ao Secretario Municipal quanto as fungdes de competéncia da
subsecretaria;

X -exercer a direcao e supervisao geral das atividades da subsecretaria.

XI -exercer outras atividades correlatas (vide ANEXO II).
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Secao I
Da Coordenadoria de Servicos Controle, Avaliacao e
Regulacao

Art. 62 - Compete a Coordenadoria de Servicos de Controle, Avaliacao e Regulacao:

I -Elaborar normas e procedimentos que dizem respeito as funcdes de gestdo da regulacdo na area
de saude;

IT -adotar mecanismos que propiciem a melhoria constante do atendimento, a otimizagao de
resultados e a eficiéncia na aplicagdo dos recursos da saude, por meio da edicdo de normas e
procedimentos;

I1I -planejar e fiscalizar os servicos municipais de saude contratualizados;

IV -coordenar a auditoria permanente nos procedimentos, praticas e atividades exercidas pelas
demais unidades administrativas, com propdsito de redugao de custos, melhoria no atendimento;

V - avaliar a incorporacao de novas Tecnologias em Satude;

VI -coordenar a avaliacdo sistematica dos procedimentos de tratamento fora de domicilio, a
pactuacao de servigos e a terceirizagao;

VII -coordenar as acoes de Controle-Avaliacao-Auditoria da gestao local do SUS, expedindo normas
para a orientacao dos programas de trabalho das acdes de saude, visando a qualidade da satude
oferecida ao cidadao;

VIII -Coordenar os Servigos de TFD;

IX -exercer outras atividades correlatas.
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Subsecao I

Do Departamento de Auditoria Assistencial Permanente

Art. 72. Compete ao Departamento de Auditoria Assistencial Permanente:

I -fiscalizar o cumprimento do programa de trabalho e a execugao dos procedimentos e das praticas
assistenciais e sociais das unidades de satde mantidas pelo municipio;

IT -fiscalizar o cumprimento efetivo dos contratos, convénios e outros ajustes sobre prestagao de
servigos, doagao e transferéncias de quaisquer recursos em quaisquer modalidades a entidades
publicas ou privadas parceiras na politica publica de saude;

I1I -levantar dados e realizar anélise quantitativa e qualitativa dos resultados obtidos pela gestao
municipal do SUS, em relacdo aos objetivos fixados nos programas de satde e na adequacao aos
parametros de qualidade, resolutividade, eficiéncia e eficacia estabelecidos pelos 6rgaos
competentes;

IV -definir os indicadores de avaliagdo e custos da politica publica de satude, visando a eficacia e
efetividade dos investimentos;

V - realizar auditorias de procedimentos e agdes prévias, concomitantes e subsequentes da
verificacdo analitica, técnica, operacional e pericial das atividades e da politica de satude, no que
consiste em aferir a legalidade e a economicidade dos atos de que resultem a realizacao, o
nascimento, a modificagdo ou a extingdo de direitos e obrigacdes no ambito da satde;

VI -realizar auditoria permanente dos atos de gestao com o proposito de certificar a exatiddo e
regularidade das contas apresentadas em relacao as informacdes constantes dos documentos
técnicos e contabeis da gestao local do SUS, expedindo normas complementares de procedimento e
orientacao;

VII -realizar plano de auditoria, estabelecendo critérios, prazos e procedimentos a serem analisados;

VIII -emitir relatorios das auditorias realizadas;

IX -propor medidas corretivas para melhoria continua dos procedimentos;
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X - exercer outras atividades correlatas.

Subsecao I1I

Do Departamento de Regulacao Assistencial

Art. 82. Compete ao Departamento de Regulagao Assistencial:

I -executar atos que visem garantir o acesso equanime, integral e qualificado aos servigos de saude
de acordo com as necessidades do cidadao, por meio da disponibilizagdo a atendimentos as
urgéncias, leitos, consultas e exames;

IT -interagir com outros organismos de governo, visando a otimizacao da gestao do SUS, o
planejamento intergovernamental de agoes;

[T -planejar, gerir e controlar a contratacao dos prestadores de servicos e direcionamento de
pacientes a outras unidades operacionais, com a finalidade de regular o fluxo de demandas de
acordo com a capacidade de atendimento das unidades municipais;

IV -executar as atividades de planejamento da Programacao Pactuada Integrada (PPI), elaborada
com base na oferta de servigos e na demanda existente no municipio e na regidao, de maneira a
propiciar atendimento a populacgdo, conforme suas necessidades;

V -aviar mecanismos de interacdo e parceria com outros entes de estado ou niveis de governo para a
atendimento e custeio de procedimentos de média e alta complexidade ambulatorial e hospitalar,
que nao sejam de atribuicdo do Municipio;

VI -interagir com a rede de servicos de satude, conferindo-lhe visibilidade e formalizando os fluxos de
referéncia (servigcos que um municipio ndo dispde em seu territdrio e sdo prestados por outro);

VII -exercer outra atividades correlatas.
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Secao II

Da Coordenadoria de Servicos do Sistema de Informacao da
Saude

Art. 92. Compete a Coordenadoria de Servigos do Sistema de Informacao da Saude:

I -coordenar o processamento dos dados do servico municipal de satide, em todas as suas unidades,
no relacionamento com os usuarios, os 6rgaos de governo em todas as suas instancias, aos parceiros
ou prestadores de servigos, fornecedores e demais unidades administrativas;

IT - supervisionar os ambientes de Tecnologia da Informagao colocados a disposicao da Secretaria de
Saude, zelando pelo seu bom funcionamento e cuidando para a sua permanente melhoria;

III -responsabilizar-se pelas transmissoes eletronicas de dados da Saude aos sistema de controle da
atividade administrativa ou a outros niveis de governo;

IV -supervisionar os servicos de informacao interna e externa da unidade, por todos os meios de
comunicagao disponiveis, atuando para a eficiéncia do sistema, melhor contato com o usudrio e os
organismos de controle e a efetiva publicidade dos atos administrativos da Secretaria;

V - realizar a tabulacao dos dados estatisticos da satde, apresentando relatérios periddicos as
autoridades competentes no que se reporta a produtividade das unidades de satde, mas também na
orientacdo da formulacdo das politicas de atendimento, profilaticas ou curativas de saude;

VI -elaborar o planejamento da informatizagdo dos servigos de saude;

VII -exercer outras atividades correlatas.

Subsecao I

Do Departamento de TI da Saude
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Art. 10. Compete ao Departamento de TI da Satde:

I -coordenar, orientar e executar os servigos de comunicagao interna e externa das unidades
administrativas e de atendimento, por redes de transmissao de dados, abrangendo o uso de
telefonia movel e fixa, manutengao dos terminais e linhas telefonicas internas e em unidades
administrativas vinculadas, controle de ligacoes telefonicas, bem como o uso dos servicos de
informatica, internet, redes de computadores, instalacao, uso e controle de radio transmissores, a
quem compete;

IT - responsabilizar-se pelo funcionamento efetivo das redes de transmissao de dados utilizadas pela
Secretaria, em todos os seus ambientes, implantando novas tecnologias que possibilitem maior
eficiéncia e efetividade no uso da tecnologia da informacao;

I1I -gerenciar os processos de contratacao de servicos de telefonia fixa, mével e transmissao de
dados pelas unidades administrativas e de atendimento, acompanhando a performance dos servigos,
o custo e propondo medidas de otimizagao dos recursos tecnoldgicos disponiveis;

IV -propor medidas de ampliacao e melhoria dos servigos de transmissao de dados, agendamento
eletronico de consultas e controle de prontuarios médicos, sua extensao as comunidades rurais e a
democratizacao do acesso a informatica nas unidades de saude;

V - coordenar, acompanhar e avaliar o desenvolvimento de acoes que visem a ampliar, dinamizar e
racionalizar o uso de recursos de informatica nas unidades de satde;

VI -identificar as reais necessidades da Secretaria relativamente a equipamentos, programas e
sistemas de processamento eletronico de dados;

VII -avaliar a adequacao da tecnologia disponivel e promover a instalagao de equipamentos
necessarios ao atendimento de novas demandas;

VIII -oferecer apoio técnico e operacional aos 6rgaos da Secretaria;

IX -estabelecer critérios de seguranga e de acesso as informagdes, de forma a garantir sua
integridade e confidencialidade, se for o caso;

144



https://hmlpmm.masterix.inf.br/imprimir-diario-oficial/461

X -organizar e implementar treinamentos destinados aos usudrios dos servicos de informatica;

XI -orientar e auxiliar servidores no uso dos equipamentos de informatica existentes;

XII - coordenar e executar as atividades de manutengao preventiva e corretiva dos equipamentos
utilizados nas agoes de informatizagao nas unidades;

XIII - realizar manutencgao corretiva e/ou preventiva nas redes internas de computadores;

XIV -exercer outras atividades correlatas.

Secao 111

Da Coordenadoria de Servicos de Atencao Primaria

Art. 11. Compete a Coordenadoria de Servigos de Atengao Primaria:

I -coordenar e promover a execugao de programas de saide em atengdo basica junto a populagao do
Municipio, levando em conta as diretrizes, estratégias e metas desses programas direcionados a
cada segmento do publico- alvo,nas unidades do Programa de Satde da Familia;

IT - coordenar os servigos das unidades municipais de saide de atengdo primaria, levando em conta
as diretrizes do Sistema Unico de Saude;

I1I -programar e coordenar os servicos de assisténcia a saude em atencao basica destinados a
populagao;

IV -elaborar campanhas concernentes a area de saide do Municipio;

V - apoiar o planejamento das agdes de saide no Municipio, fornecendo informagdes quanto aos
servicos realizados e seus resultados;
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VI -participar da elaboragao das campanhas de vacinacdao no Municipio;

VII -planejar as agoes relacionadas com as vacinagoes de carater obrigatorio em conjunto com a
central de imunizacao;

VIII -estabelecer critérios e prestar apoio técnico a elaboracdo, implantacdo e implementacao dos
programas de vacinacao;

IX -estabelecer normas bésicas para a execugao das vacinagoes;

X - supervisionar, controlar e avaliar a execu¢ao das vacinagdes no territério do Municipio,
principalmente nos distritos e localidades;

XI -interagir com todas as areas de Saide no ambito da Secretaria Municipal de Saude, sendo a
Atengao Primaria a Coordenadora do Cuidado e participante dos fluxos, referéncias e contra
referéncias;

XII -Coordenar os servigos do Departamento de Atencao Domiciliar;

XIII -exercer outras atividades correlatas

Subsecao I

Do Departamento de Atencao Domiciliar

Art. 12. Compete ao Departamento de Atengdao Domiciliar:

I - coordenar os servigos do Programa de Atencao Domiciliar;

IT - elaborar o planejamento e controlar as agoes de cadastramento, busca ativa, agoes de vigilancia
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e de educacao em saude realizadas em domicilios;

IIT - planejar e controlar os atendimentos e o cuidado aos pacientes com impossibilidade/dificuldade
de locomocao até a Unidade Basica de salude, que apresentam agravo que demande
acompanhamento permanente ou por periodo limitado;

IV - realizar o cadastramento de todos os pacientes que necessitam de atendimento e
acompanhamento em domicilio;

V - planejar o treinamento da equipe para realizacao de atendimento domiciliar;

VI - realizar a orientagao e informacdo da familia a respeito do Programa de Aten¢dao Domiciliar;

VII - elaborar, controlar e arquivar Termo de Consentimento Informado, em que é registrado o
consentimento da familia do paciente para a realizagao dos cuidados;

VIII - coordenar os trabalhos da equipe multiprofissional que atuara no Programa de Atencao
Domiciliar;

IX - coordenar a classificagao da complexidade dos pacientes;

X - coordenar a elaboracgdo do projeto terapéutico dos pacientes assistidos, contendo as condutas
propostas, 0s servicos ou equipamentos que precisam ser acionados, a periodicidade de visitas, a
previsao de tempo de permanéncia, o papel de cada membro da eqiupe e o profissional de
referéncia;

XI - coordenar a realizacad de reunido prévia com a familia a ser assistida;

XII - coordenar o registro e arquivamento de prontuario domiciliar;

XIIT - desenvolver grupos de suporte com os cuidadores;
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XIV - realizar a avaliacao e controle dos servigos do Programa de Atencao Domiciliar;

XV - realizar o levantamento de dados estatisticos e emitir relatdrios a respeito dos atendimentos
realizados pelo Programa de Atencao Domiciliar;

XVI - executar atividades correlatas.

Secao IV

Da Coordenadoria de Servicos Redes e Programas Tematicos

Art. 13. Compete a Coordenadoria de Servigos Rede e Programas Tematicos:

I -supervisionar as agoes de atendimento as demandas da populagao e o estabelecimento de
interface entre os programas de saude desenvolvidos por drea tematica visando a eficiéncia e a
presteza no atendimento;

IT - propor e formular a politica de satide em areas tematicas especificas, mantendo relagao com as
unidades de outros niveis de governo e interagindo entre os segmentos da administracao municipal
visando a criacdo de uma rede de atendimento prioritario e especializado;

I1I -supervisionar e coordenar os atos de gestdo da satude voltados ao publico especifico no que se
refere aos meios de financiamento, atendimento, democratizagao e eficiéncia;

IV -adotar medidas que possa ampliar a gama de assistidos pelos programas, a interiorizacao do
atendimento, o acesso aos meios de profilaxia e cura;

V -avaliar periodicamente os programas e emitir relatdrios estatisticos;

VI -gerenciar atividades de manutencao e reabilitacao da capacidade funcional da pessoa idosa;

VII -propor e coordenar agoes e medidas que tenham por meta oferecer atendimento integral a
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populacao idosa;

VIII -fiscalizar e exigir o cumprimento da legislacao que assegura os direitos da populacao idosa
pelas unidades de saude do municipio;

IX -desenvolver coleta de dados, estudos e pesquisas relacionados a populacdo idosa, sistematizando
informacgoes que orientem a formulagao da politica municipal de saude do idoso;

X -colaborar com os demais 6rgaos da Administracao municipal na definicdo de politicas publicas e
no planejamento e execugao de programas e agoes voltados para a melhoria da qualidade de vida da
populacao idosa;

XI -propor e coordenar medidas que tenham por objetivo aumentar a qualidade dos servicos
oferecidos pela gestao local do Sistema Unico de Satde (SUS) para trabalharem com os detalhes da
vida da pessoa idosa, especificamente no que se refere a identificagao de situagoes de
vulnerabilidade social; a realizagao de diagndstico precoce de processos deméncias; a avaliagcdo da
capacidade funcional, entre outros;

XII -coordenar programas de acesso da populagao idosa a medicacgdo e a reabilitagao funcional, bem
como informacao acerca dos programas governamentais de distribuicao de medicamentos;

XIII -desenvolver acdes para a construcao de uma atencgao integral a saude dos idosos em sua
comunidade;

XIV -propor a interacdo entre os profissionais do Programa de Satude da Familia, gestores dos
programas de assisténcia social (CRAS/CREAS/RECRIAVIDA), visando consolidar uma rede de
atendimento a populagao idosa em suas agoes, que resultem em atividades de grupo, promogao da
saude, controle da hipertensdo arterial e diabetes mellitus, temas relacionados a sexualidade,
Doencas Sexualmente Transmissiveis e AIDS, recreacgao, lazer e sociabilidade;

XV -propiciar meios de acesso da populagao as agoes e aos servigos de saude, evidenciando
atendimento prioritario as gestantes, nutrizes e mulheres em idade sexualmente ativa, na prevencao
e controle de enfermidades que afetam a esta populacgao;

XVI -adocao de agoes administrativas que possibilitem a definicao da estrutura e organizacao da
rede assistencial de saide da mulher;
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XVII -a gestao de unidades de saude especificas e a disponibilidade de recursos tecnoldgicos e uso
apropriado, de acordo com os critérios de evidéncia cientifica, que possibilitem o atendimento pleno
as necessidades da populacao assistida;

XVIII - coordenar de programas para disponibilizacao de insumos, equipamentos e materiais
educativos que orientem a vida saudavel da mulher;

XIX -a adogao de politicas de atendimento diferenciado a populagao feminina em grau de
vulnerabilidade, presidiarias, dependentes quimicas e portadoras de necessidades especiais, de
maneira a assegurar tratamento digno e acompanhamento adequado;

XX -elaborar as diretrizes politicas e técnicas para a atencdo integral a satide da crianga desde o seu
nascimento e apoiar a sua implementa¢do no municipio;

XXI -supervisionar as agoes de promogao a saude, prevengao de agravos e de assisténcia a crianga,
com a participacao efetiva das Secretarias de Educacao, Desenvolvimento Social e dos conselhos
comunitarios que cuidam do tema, criando a rede municipal de atendimento a crianga;

XXII -realizar procedimentos que objetivem a reducao da mortalidade neonatal e infantil,
acompanhando as campanhas de vacinagao, aleitamento materno, nutricao e cuidados;

XXIII -criar, implantar e supervisionar o Programa de Atencao a Satde do Recém Nascido;

XXIV -criar, implantar e supervisionar o Programa Satude na Escola, em cogestao com a Secretaria
Municipal de Educacao;

XXV -propor mecanismos de incentivo a qualificagao profissional do pessoal envolvido na saude da
crianca, nas escolas e creches;

XXVI -supervisionar e orientar a elaboracao da proposta de alimentacao escolar, propiciando a
formacao da rede de combate a desnutrigdo e pratica de alimentagao saudavel nas escolas e
creches;

XXVII -propor medidas que possibilitem o atendimento prioritario a crianca nas unidades de saude;
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XXVIII -Planejar, elaborar e coordenar todos os Programas de Satde no ambito da Secretaria
Municipal de Saude;

XXIX -executar outras atividades correlatas.

Secao V

Da Coordenadoria de Servicos de Assisténcia Farmacéutica

Art. 14. Compete a Coordenadoria de Servigos de Assisténcia Farmacéutica:

I -realizar a gestdo da dispensacao de medicamentos da Secretaria de Saude, o suprimento das
unidades de saude, a distribuicdao de remédios diretamente a populagao, a dispensacao, aquisigao e
controle do uso de medicamentos;

IT - coordenar a disponibilizagao aos cidadaos os medicamentos relativos a farmécia basica,
medicamentos necessarios para atendimento de emergéncia nas unidades de saude, medicamentos
de controle das doencas mentais e materiais hospitalares necessarios para os atendimentos
realizados em unidades de satde;

IIT -supervisionar os servigos do almoxarifado no que se refere ao estoque de medicamentos;

IV -gerenciar os programas municipais de distribuicao de medicamentos gratuitos, a farmécia basica
e farméacia popular;

V -elaborar, propor e gerenciar o programa de fornecimento de medicamentos nao pactuados, de
alto custo ou de medicina alternativa, quando recomendados;

VI -instituir e gerenciar a politica municipal de distribuicao de medicamentos controlados;

VII -instituir e gerenciar a politica municipal de descarte de medicamentos;

VIII -Avaliar periodicamente a REMUME (Relagao municipal de medicamentos)
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IX -executar outras atividades correlatas.

Subsecao I

Do Departamento de Medicamentos

Art. 15. Compete ao Departamento de Medicamentos:

I -elaborar a relagao dos medicamentos pactuados a fim de manter informado o corpo clinico acerca
das disponibilidades da unidade;

IT -manter os estoques minimos de medicamentos na farméacia das unidades de saude, cuidando para
nao haver falta, perda ou extravio de medicamentos;

III -efetuar a distribuicdo de medicamentos a populagao;

IV -gerenciar o recebimento, conferéncia, codificacdo, registro e armazenamento dos medicamentos
adquiridos;

V - receber as faturas ou notas de entrega, conferir as especificacoes com os bens e materiais
recebidos, atestar e encaminhar posteriormente, a unidade responsavel pelo processamento e
pagamento;

VI -controlar, distribuir e registrar a saida de medicamentos requisitados;

VII -manter, com base nos documentos recebidos, os controles fisico e financeiro dos materiais
permanentes e de consumo adquiridos, fornecidos e em estoque, para efeito de inventario e
balancete mensal;

VIII -exercer outras atividades correlatas.
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Subsecao II

Do Departamento de Medicamentos Especiais

Art. 16. Compete ao Departamento de Medicamentos Especiais:

I - realizar a gestao da politica municipal de distribuicao de medicamentos especificos, de
dispensacdo excepcional de alto custo, atrelada as diretrizes do Ministério da Saude e da Secretaria
de Estado da Saude;

IT -acompanhar os procedimentos clinicos que recomendem o uso de medicagao especifica, de uso
continuo e de alto custo, visando facilitar o acesso do usuario a tais produtos;

I1I -interagir junto das autoridades de outros niveis de governo responsaveis pelas politicas curativas
de alta complexidade, e distribuicao de medicamentos utilizados no tratamento de doencas cronicas
e raras, e dispensados em farmacias especificas para este fim, quando demandado por usudrios do
SUS local;

IV -interagir perante o Programa de Medicamentos Excepcionais do Ministério da Saude e da
Secretaria da Saude do Estado de Minas Gerais, com a finalidade de prover usudarios da medicagao
necessaria, minimizando o custo de aquisicdao para o Municipio;

V -adquirir, quando necessario, o medicamento requerido e providenciar a sua dispensacao e
distribuigao;

VI -monitorar os diagnosticos e esquemas terapéuticos que recomendem medicagao excepcional de
acordo com os Protocolos Clinicos e Diretrizes Terapéuticas, estabelecidos pela Secretaria de
Assisténcia a Saude (SAS), do Ministério da Saude;

VII -providenciar a monitorizacao/acompanhamento dos pacientes atendidos por tais medicamentos;

VIII -prestar informagoes a Procuradoria do Municipio, para defesa em processos que tenham por
objeto o fornecimento de medicamentos excepcionais;
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IX -exercer outras atividades correlatas.

Secao VI

Da Coordenadoria de Servicos de Atencao Secundaria

Art. 17. Compete a Coordenadoria de Servicos de Atencao Secundaria:

I -coordenar a politica publica de saude de média complexidade, exercida nos estabelecimentos da
Secretaria de Saiude ou unidades conveniadas, atuando na prestagao dos servigos ou na
intermediacao do atendimento aos pacientes que precisem da atengdao em média complexidade;

IT - supervisionar as atividades das clinicas e consultérios de atendimento especializado mantidos
pelo municipio, cuidando da oferta de aparelhagem e pessoal qualificado, equipamentos e insumos
para atender as necessidades dos usuarios;

III -supervisionar a area de atendimento por demanda diagndsticas especializadas com grau
intermedidrio de inovagao tecnoldgica, ou mais sofisticados do que os aparelhos encontrados nos
servigos de atengao basica;

IV -coordenar, controlar e viabilizar o atendimento médico nas dependéncias do Centro de
Especialidades Médicas de Mariana, em consonancia com as diretrizes e metas estabelecidas pela
Secretaria de Saude Municipal;

V - coordenar o atendimento do Laboratdério de Andlises Clinicas e as Unidades de Diagnostico e
Tratamento Especializado, assim como coordenar os trabalhos e coleta de material em domicilio ou
nas unidade do Programa de Satude da Familia;

VI -coordenar o atendimento referente a satide bucal da popula¢do do Municipio de Mariana,
levando em conta as diretrizes e metas dos programas direcionados a cada segmento do publico-
alvo em relacao a essa area de atendimento e as demandas encaminhadas por intermédio das
unidades de saude;

VII -Coordenar o Servigo de Reabilitagao Fisica Municipal;
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VIII -executar outras atividades correlatas.

Secao VII

Da Coordenadoria de Servicos da Rede de Atencao
Psicossocial

Art. 18. Compete a Coordenadoria de Servicos da Rede de Atencdo Psicossocial:

I -coordenar a politica municipal de promocdo da saide mental, coordenando as agdes do servigo
publico de saide voltadas as patologias mentais, ao tratamento do dependente quimico e apoio as
familias;

I -supervisionar os servigos de atendimento em Saude Mental pela Prefeitura Municipal de
Mariana,incluindo CAPS e CRESCER, levando em conta as diretrizes e metas dos programas
direcionados a cada segmento do publico- alvo, bem como as orientagoes emanadas da Secretaria
Municipal de Saude;

IIT -coordenar aas atividades dos centros municipais de atendimento aos deficientes mentais, aos
usuarios de drogas ou dependentes quimicos e de aconselhamento psicolégico as familias;

IV -conceber e realizar campanhas educativas junto as escolas do Municipio ou em entidades com as
quais a Prefeitura estabelega agOes conjuntas, visando reduzir os indices de depressao e doengas
de fundo emocional, ao consumo de drogas licitas ou ilicitas;

V -estabelecer a politica municipal de acompanhamento psicoldgico das criangas vitimas de
abandono material e/ou emocional, exclusao social ou familiar, maus tratos ou violéncia sexual,
acolhidas ou acompanhadas pelo servigo social do municipio;

VI -coordenar a politica municipal de apoio a familias adotantes ou desestruturadas, quando
demandados pelo Servigo Social do Municipio;

VII -estabelecer as bases da politica municipal de avaliagdao ou acompanhamento psicolégico dos
servidores municipais, quando demandado;
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VIII -gerenciar o programa de acompanhamento psicossocial do publico escolar, promover o
acompanhamento clinico dos alunos matriculados na Escola Municipal de Ensino Especial e outros
que demandem amparo psicoldgico, quando solicitados pela Secretaria de Educagao;

IX -exercer outras atividades correlatas.

Secao VIII

Da Coordenadoria de Servicos de Urgéncia e Emergéncia em
Saude

Art. 19. Compete a Coordenadoria de Servigos de Urgéncia e Emergéncia em Saude:

[ -estruturar e coordenar os servicos de urgéncia e emergéncia oferecidos pelo Municipio,
estruturada conforme legislagao especifica, inclusive SAMU;

IT - prover a unidade de urgéncia e emergéncia de profissionais, material e equipamentos;

Il -integrar a atencdo as urgéncias, junto aos servigos de satude oferecidos pelo Hospital local e das
cidades vizinhas, clinicas, casas de saude e demais unidades de atendimento locais e regionais;

IV -integrar a Rede de Atencgao as Urgéncias e Emergéncias visando articular e integrar todos os
equipamentos de saude para ampliar e qualificar o acesso humanizado e integral aos usuarios em
situacdo de urgéncia/emergéncia nos servicos de saude de forma agil e oportuna, inclusive SAMU;

V - manter em pleno funcionamento as viaturas, os equipamentos e as equipes de atendimento, bem
como as linhas de comunicacdo com o servigo (telefones fixo, moével, radios, etc.) demandando, se
necessario, apoio de outras unidades administrativas;

VI -executar outras atividades correlatas.
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CAPITULO 11

Da Subsecretaria de Administracao da Saude

Art. 20. Compete a Subsecretaria de Administracao da Satude:

I -gerenciar o fornecimento das atividades-meio do servigo de saude, atendendo as necessidades de
transporte, suprimentos e demandas de pessoa;

IT - prestar assessoria técnica ao Secretario Municipal quanto as fungdes de competéncia da
subsecretaria;

III -exercer a direcao e supervisao geral das atividades da subsecretaria como:Coordenadoria de
Servigos de Infraestrutura e Patrimonio da Saude; Coordenadoria de Servigos de Administracao em
Saude e Coordenadoria de Servigos do Fundo Municipal de Saude;

IV -exercer outra atividades correlatas (vide ANEXO II).

Secao I

Da Coordenadoria de Servicos de Infraestrutura e
Patrimonio da Saude

Art. 21. Compete a Coordenadoria de Servigos de Infraestrutura e Patrimoénio da Saude:

I -promover o controle e fiscalizar a utilizacdo dos bens afetados a Secretaria de Saude, e o custo de
sua manutencao;

IT -coordenar a manutencdo de prédios e iméveis utilizados pela Secretaria de Saude;
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I1I -promover a gestao do sistema de administracao patrimonial, mobilidrio e imobiliario, no ambito
da Secretaria;

IV -propor e coordenar a elaboracdo de normas sobre a administracao de bens méveis permanentes
e imodveis e zelar pela sua observancia;

V - planejar, coordenar e controlar a execugao de inventario de bens patrimoniais na Secretaria;

VI -orientar aos gerentes de unidades e responsaveis por setores quanto a gestdo das atividades
patrimoniais, com base na legislacao vigente;

VII -receber, analisar e acompanhar os processos referentes a cessao, doacdo, permissao de uso ou a
outras modalidades de outorga de direito, previstas em lei, sobre moéveis e imoveis vinculados a
Secretaria;

VIII -receber, analisar e acompanhar os processos referentes a regularidade dominial, a
incorporacao ao patrimonio do Municipio, a alienacdo dos bens proprios, a vinculagao e as demais
questodes relativas ao Patrimonio Municipal sob responsabilidade da Secretaria;

IX -orientar a unidade de compras na formacdo dos processos licitatorios de aquisigao de bens
moveis, equipamentos e mobilidrio da saude, participando, inclusive, das sessoes publicas de
julgamento de propostas, analise de amostras e demais procedimentos;

X - exercer outras atividades correlatas.

Secao II

Da Coordenadoria de Servicos de Administracao em Saude

Art. 22. Compete a Coordenadoria de Servigos de Administracao em Saude:

I -coordenar os servigos administrativos que visam dar as melhores condigoes de trabalho aos
demais 6rgaos da Secretaria Municipal de Saide, como telefonia, sequranca patrimonial, vigilancia,
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servicos gerais, tramitacao de documentos, suprimentos, almoxarifado, arquivo dentre outros;

IT -controlar o uso de veiculos da Secretaria, proprio ou colocados a seus servigos, verificando, se
necessario, o controle de consumo de combustiveis, lubrificantes e componentes;

III -coordenar as atividades de suprimentos da Secretaria Municipal de Saude, criando politicas,
normas e procedimentos, observadas as diretrizes legais;

IV -gerenciar os contratos de compras de bens e prestacao de servigos da Secretaria Municipal de
Saude;

V -gerenciar as atas de registro de pregos da Secretaria Municipal de Satde;

VI -otimizar e coordenar o sistema de administracao de materiais, com todos os seus modulos e
fungoes;

VII - coordenar a implantacéo de Sistema Unico de Cadastro de Fornecedores da Secretaria
Municipal de Saude;

VIII -coordenar a capacitacao dos agentes envolvidos na atividade de suprimentos da Secretaria
Municipal de Saude;

IX -implantar ferramentas e sistemas de controle e de informagao para a administracao de bens e
Servigos;

X - desenvolver estudos de padronizagdo de materiais e implantar biblioteca de livros técnicos e
catalogos, na area de suprimentos de medicamentos e materiais médico-hospitalares;

XI -elaborar e submeter, periodicamente, a apreciagao e analise superior relatdrio estatistico e
gerencial das atividades desenvolvidas;

XII -coordenar o recebimento, armazenamento e fornecimento de materiais de consumo destinados a
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Secretaria Municipal de Saude;

XIII -coordenar e controlar a execucao das atividades de almoxarifado e de controle fisico e
financeiro dos estoques de material;

XIV - dar assisténcia aos trabalhos da Comissao de Licitacao;

XV -auxiliar na implantacao das atividades de sistematizacdo de informacgdes para o monitoramento
do registro de precos;

XVI -executar outras atividades correlatas.

Subsecao I

Do Departamento de Compras

Art. 23. Compete ao Departamento de Compras:

[ -proporcionar suporte administrativo e de infraestrutura as unidades de saude municipais e
distritais, promovendo a manutencao das instalagdes e equipamentos, distribuicao de materiais de
uso médico-hospitalar, medicamentos, materiais de limpeza e de higiene, de expediente, de
laboratorio, instrumental e equipamentos e outros necessarios a assisténcia em saide promovido
pela Prefeitura Municipal de Mariana, levando em conta as diretrizes e metas dos programas
direcionados a cada segmento do publico-alvo, bem como as orientagoes emanadas da Secretaria
Municipal de Saude;

IT -promover a programacao de aquisicao de material de consumo, material permanente e
equipamentos necessarios ao funcionamento das Unidades de Saude do Municipio, bem como seu
armazenamento em almoxarifado especifico;

III -interagir com as areas responsaveis pelas compras de bens e servigos, de modo a agilizar
procedimentos e suprir com informacoes a tomada de decisoes;
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IV -promover a contratacao de servigos de manutengao preventiva dos equipamentos de uso nas
unidades de saude;

V -promover o controle dos medicamentos estocados nas farmacias municipais, evitando interrupcao
no fornecimento aos usuarios;

VI -identificar a necessidade de adaptacao na cesta de medicamentos da farmécia basica, corrigindo
distorgoes quanto a aquisi¢ao e fornecimento;

VII -controlar todos os procedimentos de contratagao e controle da Assisténcia Farmacéutica e
exercer outras atividades correlatas.

Subsecao I1I

Do Departamento de RH da Saude

Art. 24. Compete ao Departamento de RH da Saude:

[ -realizar a gestao de recursos humanos da Secretaria de Satude;

IT -coordenar a implantacdo da politica interna de gestao de pessoal da satde, incluindo
acompanhamento aos procedimentos de recrutamento, selecao, concurso publico, treinamento,
capacitagao, avaliagao periddica de desempenho funcional, lotagdo, demissdo, transferéncia,
aposentadoria, substituicdo e reaproveitamento de servidores municipais vinculados a Secretaria de
Saude, efetivos ou contratados temporariamente;

IIT -coordenar os programas de capacitacao profissional e/ou de qualificacao da mao de obra da
saude, no que se refere a qualificagao profissional, formacdo ou atualizagdao de conhecimento, cursos
e treinamentos, convénios ou oportunidades de aprimoramento;

IV -planejar, coordenar, controlar, avaliar e executar as atividades relativas a aplicagcao das normas
legais e regulamentares pertinentes aos direitos e vantagens, concessoes, registro profissional,
ética, deveres e responsabilidades dos servidores da saude;
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V -promover e supervisionar programas institucionais internos de treinamento e de desenvolvimento
de recursos humanos e avaliar os resultados;

VI -dirigir, coordenar e acompanhar o processo de avaliacao de desempenho do servidor municipal
da area de saude;

VII -registrar e controlar a vida funcional dos servidores, na forma da legislacao em vigor, mantendo
relacionamento com as entidades representativas das categorias profissionais da area;

VIII -expedir normas internas de seguranca, protecao, direitos e condutas;

IX -instaurar e conduzir processos administrativos disciplinares do pessoal da saude;

X -implantar rotinas de controle de pessoal, frequéncia, escalas de trabalho, controle de
produtividade, conduta profissional, bem como coordenar os processos administrativos de promogao,
dispensa e admoestagao de servidores;

XI -controlar a frequéncia e preparar as folhas mensais de pagamento do pessoal da Saude;

XII -consolidar a escala de férias dos servidores, elaborada pelas chefias dos demais érgaos, zelando
pelo seu cumprimento;

XIII -exercer outras atividades correlatas.

Secao III

Da Coordenadoria de Servicos do Fundo Municipal de Saude

Art. 25. Compete a Coordenadoria de Servigos do Fundo Municipal de Saude:

I -gestao financeira dos recursos destinados ao financiamento da politica publica de satude, préprios
ou vinculados;
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IT - manter a escrituracdo das atividades do Fundo Municipal de Saude;

I1I -administrar e participar da gestdao do Fundo Municipal de Satide em consonancia com o
Secretario Municipal de Satude de acordo com as diretrizes e programas estabelecidos pelo
Municipio, Estado e Uniao;

IV -exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO I11

Da Subsecretaria De Vigilancia e Protecao a
Saude

Art. 26. Compete a Subsecretaria de Vigilancia e Protegao a Saude:

I -coordenar a realizacdo de estudos epidemioldgicos sobre distribuicdo das doengas na populagao,
assim como de seus determinantes;

IT - coordenar a realizacao das agoes de Vigilancia Epidemioldgica no Municipio;

I1I -produzir e disponibilizar informacgdes estratégicas para o planejamento, avaliacdo e
gerenciamento de projetos desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Saude;

IV -participar na definicdo da politica de Vigilancia Sanitaria no ambito municipal;

V - elaborar e coordenar programas referentes a eliminacao e a prevengao de riscos de saude,
relativos aos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da producao e circulagao de bens
e da producao de servigos, no ambito do Municipio;

VI -participar de atividades que promovam a integracao entre politicas de Vigilancia Sanitaria e
Meio Ambiente;
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VII -adotar medidas que visem o cumprimento da legislacao sanitaria vigente, objetivando a
promogao e protecao da saide da coletividade;

VIII -gerenciar os convénios firmados pelo Municipio para a defesa e protecao da saude publica;

IX -prestar assessoria técnica ao Secretario Municipal quanto as fungoes de competéncia da
subsecretaria;

X -exercer a direcao e supervisao geral das atividades da subsecretaria;

XI -exercer outra atividades correlatas.

Subsecao I

Do Departamento de Vigilancia em Saude

Art. 27. Compete ao Departamento de Vigilancia Pro-Saude:

I -gestao das agoes de combate a endemias e doencas transmitidas por vetores;

IT -gestao das acoes de prevencao e controle de doengas;

III -gestao das acoes de controle de zoonoses;

IV -gestdo das agoes de vigilancia de doengas emergentes;

V - coordenar aas agoes de combate a dengue e outras doencas transmitidas por vetores;

VI -atuar preventivamente no combate a tuberculose, hanseniase, hepatites virais, DST e AIDS;
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VII -coordenar agoes de Vigilancia Ambiental e Vigilancia de Agravos de Doencas nao Transmissiveis
e seus fatores de risco.;

VIII -Elaborar e executar os Planos de Emergéncia em desastres naturais;

IX -Monitorar a qualidade da dgua em ambito municipal;

X -organizar, manter em funcionamento e capacitar equipe técnica para o servigo de vacinagdo dos
animais e outras atividades de controle de zoonoses;

XI -coordenar os servigos de apreensao de animais vadios, errantes ou abandonados e que transitem
em vias urbanas propiciando o destino junto aos seus donos, a colocacdao em domicilio substituto ou,
em ultimo caso, a eliminagao, em parceria com demais 6rgaos afins;

XII -exercer outras atividades correlatas.

Subsecao I1

Do Departamento de Epidemiologia

Art. 28. Compete ao Departamento de Epidemiologia:

[ -promover a coleta, produgao e organizacdo de informacoes estatistica necessarias e identificar,
mediante andlise dos indicadores epidemioldgicos e sociais, o perfil do Municipio;

IT - coordenar a analise de dados estatisticos e informagoes pertinentes ao quadro de mobi-
mortalidade da populagdo do Municipio;

I1I -participar e colaborar com as campanhas de vacinacao e de educacao sanitaria no Municipio;
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IV -manter o sistema de registro e analise de dados de interesse epidemioldgico e avaliar o impacto e
a afetividade dos projetos desenvolvidos na area;

V - planejar e orientar a inspecao dos estabelecimentos de saude pertencentes ao Municipio, para
exercicio das fungbes de vigilancia epidemioldgica;

VI -atender as demandas da populacdo, quando referentes a problemas de sadde coletiva;

VII -coordenar as agoes em nivel municipal de combate a esquistossomose, assim como propor e
executar medidas de combate a doencas endémicas em parceria com o setor de zoonoses;

VIII -Planejar, coordenar e promover as agoes de saude do trabalhador;

IX - exercer outras atividades correlatas.

Subsecao I1I

Do Departamento de Inteligéncia Epidemiolégica Municipal

Art. 29. Compete ao Departamento de Inteligéncia Epidemioldgica Municipal:

I -construir das estratégias de vigilancia epidemioldgica, coleta de dados e de informagao,
propiciando acoes e respostas rapidas as situagoes de risco coletivo;

IT -avaliar riscos e definir as estratégias de prevencdo e de protecdo, os subsistemas de informagoes,
as salas de situagao, a andlise geografica do municipio nas questoes de epidemiologia;

III -coletar, analisar e interpretar dados que propiciem a compreensao sobre politicas na drea da
saude, numa dimensao multissetorial e geopolitica, no que se refere a organizagao dos servigos em
torno das emergéncias de saude publica e da atengao basica, além dos desastres;

IV -coordenar a realizagao de pesquisa cientifica, que conduzam a métodos e praticas de prevengao
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e combate as ameacas a saude publica;

V -planejar acoes de protecdo a saude publica e medidas de potencializacdao do resultado das agoes;

VI -exercer outras atividades correlatas.

Secao I

Da Coordenadoria de Servicos de Vigilancia Sanitaria

Art. 30. Compete a Coordenadoria de Servigos de Vigilancia Sanitaria:

I -implementar medidas que visem a preservacao da perfeita condi¢do sanitaria dos ambientes
destinados ao atendimento a satude; do processamento e venda de alimentos destinados ao consumo
da populacgao;

IT - coordenar a fiscalizacao da comercializagao de medicamentos e de outros produtos que possam
provocar efeitos prejudiciais a saide da populacao;

I1I -coordenar a fiscalizacdao das condigdes higiénicas das vias e logradouros publicos e particulares,
dos hotéis, pensdes e congéneres, dos estabelecimentos comerciais de prestacao de servicos,
matadouros, frigorificos, locais de esporte, recreacao e divertimento piblico em geral;

IV -orientar atividades produtivas mediante educagao sanitaria, de modo a propiciar a saide
publica;

V - emissdo de alvara sanitario;

VI -exercer outras atividades correlatas.

Subsecao I
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Do Departamento de Vigilancia Sanitaria em Servicos de Satude e Alimentos

Art. 31. Compete ao Departamento de Vigilancia Sanitaria em Servigos de Saude e Alimentos:

[ -fiscalizar, orientar e inspecionar estabelecimentos e ambientes destinados ao atendimento da
saude, ou que a ela se reportem direta ou indiretamente, de maneira a atestar a higienizagao dos
espacos, aparelhos e equipamentos;

IT -emitir laudo prévio a concessdo e/ou renovacgao de alvara sanitario de clinicas e consultdérios
médicos, consultérios odontoldgicos, espacos de fisioterapia, laboratdrios de anélises clinicas e
diagnose de qualquer espécie;

I1I -emitir laudo prévio a concessao e/ou renovacao de alvara sanitario de farmdcias, drogarias e
congéneres no que se reporta as salas de injecao ou locais para observagao de pacientes;

IV -emitir laudo prévio a concessao e/ou renovagao de alvara sanitario de estabelecimentos que se
dediquem a oferta de banhos coletivos, saunas, depilacdo, massagens, academias de gindastica,
saloes de cabeleireiro e congéneres;

V -emitir auto de infragdo as normas sanitarias, quando registrada situagao em desacordo, bem
como a indicagao de medidas corretivas e adogao de sangoes, se for o caso;

VI -instaurar e conduzir, até conclusao final, dos Processos Administrativos por infracao a legislacao
sanitaria, na area de sua atuacao;

VII -exercer o poder de policia de fiscalizacao sanitaria em servigos de satide e em estabelecimentos
de producgao e comercializacao de alimentos;

VIII -fiscalizar, orientar e inspecionar estabelecimentos e ambientes destinados a produgao, a
manipulagdo, processamento e comércio de géneros alimenticios prontos ou nao para o consumo
humano, de maneira a atestar a higienizacao dos espacgos, aparelhos e equipamentos, as condigoes
de armazenagem, embalagem, guarda e manuseio de produtos alimenticios;

IX -emitir de laudo prévio a concessao e/ou renovacao de alvara sanitario de restaurantes, bares,
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lanchonetes, trailers e similares que se dediquem a venda de alimentos prontos para o consumo
humano;

X -emitir laudo prévio a concessao de permissao para o comércio ambulante de produtos
alimenticios, prontos ou ndo para o consumo humano;

XI -emitir laudo prévio a concessao e/ou renovacao de alvara sanitario de estabelecimentos de
produgao, industrializagao, processamento e manuseio de produtos alimenticios destinados ao
consumo humano;

XII - realizar a inspecgao preventiva e de orientacdo nas feiras livres e espagos destinados a venda de
produtos hortifrutigranjeiros;

XIII -emitir auto de infracdao as normas sanitarias, quando registrada situacao em desacordo, bem
como a indicacao de medidas corretivas e adogao de sangoes, se for o caso;

XIV -realizar a apreensao e a destinacgao final dos produtos contaminados ou que, pela situagao de
acondicionamento, embalagem ou manuseio possam causar danos a satude da populacao, que sejam
improéprios para o consumo, cujo uso ou circulagao sejam controlador ou proibidos no pais;

XV - exercer outras atividades correlatas.

Subsecao I1I

Do Departamento de Vigilancia Sanitaria em Medicamentos

Art. 32. Compete ao Departamento de Vigilancia Sanitaria em Medicamentos fiscalizar, orientar e
inspecionar os estabelecimentos e ambientes destinados a guarda, comércio e distribuicao de
medicamentos e substancias congéneres, de maneira a atestar a higienizacdo dos espacos, aparelhos
e equipamentos, as condicoes de armazenagem, embalagem, guarda e manuseio de produtos
medicamentosos, sendo de sua responsabilidade:

I - emitir laudo prévio a concessao e/ou renovagao de alvara sanitario de farmécias, drogarias, pet
shops, academias de ginastica que comercializem produtos medicamentosos, laboratorios de
producao de medicamentos, almoxarifados de guarda de produtos de uso médico-hospitalar a fim de
aferir as condigOes de armazenagem, embalagem, uso, guarda e manuseio de produtos médico-
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hospitalares;

IT -emitir auto de infracdo as normas sanitarias, quando registrada situacdao em desacordo, bem
como a indicacao de medidas corretivas e adogao de sangoes, se for o caso;

IIT -realizar a apreensao e a destinacao final dos produtos contaminados ou que, pela situacao de
acondicionamento, embalagem ou manuseio, possam causar danos a saude da populacao; que sejam
impréprios para o consumo; cujo uso ou circulacdao sejam controlador ou proibidos no pais;

IV -instaurar e conduzir, até conclusao final, dos Processos Administrativos por infracao a legislagao
sanitdria, na area de sua atuacao;

V -exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO IV

Dos Cargos Comissionados

Art. 33. As atribuigoes dos cargos em comissao lotados na Secretaria Municipal de Saiude sao os
constantes do Anexo I deste Decreto.

CAPITULO IV

Das Disposicoes Finais

Art. 34. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao, com efeitos retroativos a 12 de
margo de 2017.

Art. 35. Revogam-se as disposi¢gdes em contrario.

MANDO, portanto, a todos a quem o cumprimento deste pertencer, que o cumpra ou faca
cumprir, tao inteiramente como nele se contém.
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Duarte Eustaquio Gongalves Junior

Prefeito Municipal de Mariana

ANEXO I - CARGOS COMISSIONADOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DENOMINACAO DO CARGO [QUANT. J40h semanais
Secretario Municipal de Saude 01 40h semanais
Subsecretario de Politicas e Agoes de Saude 01 40h semanais
Subsecretario de Administracdo da Saude 01 40h semanais
Subsecretario de Vigilancia e Protecao a Saude 01 40h semanais
[Assessor Técnico Juridico da Saude 01 40h semanais
Coordenador de Auditoria e Normatizacdo em Saude 01 40h semanais
Coordenador de Servigos do Fundo Municipal de Saude 01 40h semanais
Coordenador de Servigos de Controle, Avaliagao e Regulagao |01 40h semanais
Coordenador de Servicos de Informacdo da Saude 01 40h semanais
Coordenador de Servicos de infraestrutura e Patrimonio da .
Satde 01 40h semanais
Coordenador Servigos de Urgéncia e Emergéncia em Saude 01 40h semanais
Coordenador de Servicos de Atencdo Priméaria 01 40h semanais
Coordenador de Servicos de Atencao Secundaria 01 40h semanais
Coordenador de Servicos de Redes e Programas Teméticos 01 40h semanais
Coordenador de Servigos de Assisténcia Farmacéutica 01 40h semanais
Coordenador de Servicos da Rede de Atengao Psicossocial 01 40h semanais
Coordenador de Servicos de Administracao em Saude 01 40h semanais
Coordenador de Servicos de Vigilancia Sanitaria 01 40h semanais
Chefe de Departamento de Auditoria Assistencial Permanente (01 40h semanais
Chefe de Departamento de Compras 01 40h semanais
Chefe de Departamento de Epidemiologia 01 40h semanais
Chefe de Departamento de Medicamentos 01 40h semanais
Chefe de Departamento de Medicamentos Especiais 01 40h semanais
Chefe de Departamento Regulacao Assistencial 01 40h semanais
Chefe de Departamento de Atengao Domiciliar 01 40h semanais
Chefe de Departamento RH da Saude 01 40h semanais
Chefe de Departamento de TI da Saude 01 40h semanais
Chefe de Departamento Vigilancia em Satude 01 40h semanais
Chefe de Departamento Vigilancia em Medicamentos 01 40h semanais
Chefe de Departamento de Vigilancia Epidemiologica 01 10h semanais
Municipal

Zlhefe de Departamento de Vigilancia Sanitaria da Saude e 01 10h semanais

imentos
Assistente de Servigos II - Gestdo da Satude 03 40h semanais
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Assistente de Servigos II - Coleta de Dados da Saude 01 40h semanais
Assistente de Servigos II - infraestrutura e Patrimonio da .
! 01 40h semanais
Saude
Assistente de Servigos II - Transporte Sanitario em Saude 01 40h semanais
Assistente de Servicos II - Frotas 01 40h semanais
Assistente de Servigos II - Unidade Bésica de Saude 07 40h semanais
Assistente de Servigos II - Almoxarifado da Satude 01 40h semanais
Assistente de Servicos II - Registro de Pessoal 01 40h semanais
Assistente de Servigos II - Supervisao 02 40h semanais
Assistente de Servigos II - Registro Epidemioldgico 01 40h semanais
Assistente de Servigos - Unidade Bdasica de Saude Avangada 03 40h semanais
Assistente de Servigos - Programas em Saude 01 40h semanais
Assistente de Servigos - Programa Saude da Crianga 01 40h semanais
Assistente de Servicos - Centro de Especialidades 01 40h semanais
Assistente de Servicos - Laboratorial 01 40h semanais
Assistente de Servigos - Saude Bucal 01 40h semanais

ANEXO II - ATRIBUICOES CARGOS

COMISSIONADOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

AGENTE POLITICO: SECRETARIO MUNICIPAL

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL HIERARQUICO: Nivel Estratégico
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ATRIBUICOES:

[ -exercer a Direcao Geral da Secretaria para o qual foi nomeado, em consonancia com o
Plano de Governo e as Diretrizes Estratégicas do Prefeito;

[T -participar das reunides de secretariado e de reunioes estratégicas, quando convocado
pelo Prefeito;

[1I -cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracao municipal;

[V -prestar assessoramento direto e imediato ao Prefeito;

V -coordenar as atividades de atendimento e informacgao ao publico e autoridades da
Secretaria;

VI -participar de audiéncias publicas, entrevistas, reunioes e atividade de representacao
social de interesse do Prefeito;

VII -desempenhar missoes especificas, formais e expressamente atribuidas através de atos
proprios, despachos ou ordens verbais pelo Prefeito;

VIII -baixar oficios, memorandos, comunicagoes internas e demais normas internas;

[X -assistir o Prefeito no desempenho de suas atribuigoes de representacgao civil, no
relacionamento com as diversas autoridades, empresarios, entidades e com o publico;

X -assessorar e assistir o Prefeito em agoes institucionais com a Uniao, o Estado, outros
Municipios, Poder Legislativo, Ministérios e demais 6rgaos estaduais e federais;

XI -acompanhar a tramitacao dos projetos de lei encaminhados a Camara Municipal que
tenham pertinéncia temdtica com a Secretaria;

XII -prestar informacoes e suporte aos Conselhos Municipais que tenham pertinéncia
tematica com a Secretaria;

XIII -contribuir para a formulagao do Plano Estratégico do Governo Municipal, propondo
programas de sua competéncia e colaborando para a elaboragao de programas gerais;
XIV -cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Estratégico do Governo Municipal
e nos programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

XV -promover a articulacao da Secretaria com érgaos e entidades da administracao
publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades de competéncia da
pasta;

XVI -cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracao municipal;

XVII -propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem
para a consecucao dos objetivos da Secretaria;

XVIII -desempenhar atividades ligadas a administracao do pessoal, do patriménio, do
material,

XIX -estabelecer normas e diretrizes para controle dos atos administrativos de
competéncia da Secretaria;

XX -delegar competéncia a seus subordinados, quando necessario;

XXI -avocar competéncia de seus subordinados, quando necessario;

XXII -ordenar servigos a seus subordinados;

XXIII -planejar e coordenar as atividades de competéncia da Secretaria;

XXIV -controlar os atos e o atingimento de metas e resultados da Secretaria;

XXV -exercer o poder disciplinar;

XXVI -prestar informagdes aos 6rgaos de controle interno e externo, na forma regular;
XXVII -representar o Prefeito, quando determinado;

XXVIII -desempenhar outras tarefas compativeis com as atribuigdes da Secretaria e de
acordo com as determinagoes do Prefeito;

XXIX -realizar o controle orcamentario da Secretaria;

XXX -realizar o controle da execucgao financeira e orcamentaria da Secretaria;

XXXI -ordenar as despesas da Secretaria;

XXXII -coordenar a elaboragao de Manual de Procedimentos Operacionais Padrao e
fluxograma dos procedimentos administrativos da Secretaria;

XXXIII -realizar outras atividades inerentes a direcao geral das atividades da Secretaria.
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[COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Trabalho em equipe

Adaptacdao a mudanga

[niciativa e dinamismo

Conhecimento da organizacao

Aquisicdo e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Visdao Sistémica

Capacidade de andlise de cendrios
Habilidade de tomada de decisao
Capacidade de otimizagao de recursos
Habilidade para solugao de problemas
Capacidade Analitica

Habilidade de gerenciamento de conflitos
Capacidade de articulagao

Conhecimento do PPA, LDO e LOA

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepcao, capacidade de decisao, capacidade de lidar com
situacOes complexas, criticas e urgentes, lideranca e visdao macroorganizacional

[CARGO: SUBSECRETARIO

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Estratégico
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ATRIBUICOES:

[ -exercer a supervisao e o controle geral das atividades da Subsecretaria no qual esta
lotado, em consonancia com o Secretario da pasta;

II -ordenar as despesas das pastais das quais sao titulares, incluindo a folha de
pagamento.

[1I -exercer as atividades delegadas pelo Secretéario;

[V -substituir eventualmente o Secretario em suas auséncias e impedimentos legais;

V -desempenhar outras tarefas compativeis com as atribuicoes da Subsecretaria e de
acordo com as determinacgoes do Secretario;

VI -participar das reunioes com a equipe da Secretaria e de reunides estratégicas, quando
convocado pelo Prefeito ou pelo Secretario;

VII -cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracao municipal;

VIII -prestar assessoramento direto e imediato ao Secretario;

X -participar de audiéncias publicas, entrevistas, reunides e atividade de representagao
social quando determinado pelo Secretdrio;

X -desempenhar missoes especificas, formais e expressamente atribuidas através de atos
proprios, despachos ou ordens verbais pelo Prefeito ou pelo Secretario;

XI -contribuir para a formulagao do Plano de Agdo da Secretaria, propondo politicas
publicas e programas de sua competéncia e colaborando para a elaboracao de programas
gerais;

XII -cumprir e fazer cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Agao da
Secretaria;

XIII -realizar o controle orcamentdrio da Subsecretaria;

XIV -realizar o controle da execucao financeira e orgamentdria da Subsecretaria;

XV -realizar a gestao de pessoas lotadas na Subsecretaria;

XVI -realizar a gestao de materiais alocados na Subsecretaria;

XVII -realizar a gestao de suprimentos da Subsecretaria;

XVIII -elaborar Manual de Procedimentos Operacionais Padrao e fluxograma dos
procedimentos administrativos da Secretaria;

XIX -apresentar ao Secretario Plano de Metas e Resultados da Subsecretaria;

XX -controlar as metas e resultados da Subsecretaria;

XXI -exercer outras atividades inerentes a supervisao geral das atividades da
Subsecretaria;

[COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

Gestao Estratégica

Orientacao para Resultados

Gestao de Processos

Gestdao Orgamentaria

Gestao de Pessoas

Gestao de materiais

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Conhecimento dos Sistemas de Informacgao utilizados pelo Municipio em sua area de
atuacao

Capacidade de anadlise e priorizagao de atividades
Visdao Sistémica

Capacidade de dar suporte a tomada de decisao
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor agoes corretivas

Andlise critica

Conhecimento do PPA, LDO e LOA

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociagao, tomada de
decisao, comunicagao
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[CARGO: ASSESSOR TECNICO JURIDICO DA SAUDE

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Formagao em curso superior

NIVEL: Estratégico

ATRIBUICOES:

trabalhos especificos.

I1 - prestar consultoria juridica aos érgaos da Secretaria de Saude;

[1I - emitir pareceres em estudos que versem sobre a area em que tiver atuacao;
[V - prestar assessoramento direto ao Secretario para o controle das atividades da
Secretaria;

V - desempenhar tarefas afins.

[ - prestar assisténcia e assessoramento juridico direto e imediato a autoridade superior,
em assuntos inerentes a sua area de atuacao, bem como planejar, coordenar e executar

[COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

Gestao Estratégica

Orientacao para Resultados

Gestao de Processos

Gestao Orcamentaria

Gestao de Pessoas

Gestao de materiais

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Conhecimento dos Sistemas de Informacao utilizados pelo Municipio em sua area de
atuacao

Capacidade de anadlise e priorizagao de atividades
Visao Sistémica

Capacidade de dar suporte a tomada de decisao
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor agoes corretivas

Analise critica

Conhecimento do PPA, LDO e LOA

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociacao, tomada de
decisao, comunicagao

[CARGO: COORDENADOR DE SERVICOS

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Conhecimento nas matérias de competéncia da
Coordenadoria

NIVEL: Téatico
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ATRIBUICOES:

[ - administrar a Coordenadoria pelo qual é responsavel, em estreita observancia as
disposicoes legais e normativas da Administracdo Publica Municipal, e, quando aplicaveis,
as da legislacao federal e estadual;

I1 - exercer a lideranca institucional da drea de competéncia da Coordenadoria,
promovendo contatos, relacoes e articulagao com autoridades, 6rgaos e entidades nos
diferentes niveis e ambitos governamentais;

I1I - assessorar o Prefeito, o Secretario e outras autoridades em assuntos de competéncia
da Coordenadoria;

V - participar das reunioes dos Conselhos e Comissoes a que pertencem, presidindo-as
quando lhe competir;

VI - exercer a supervisao das unidades administrativas subordinadas a Coordenadoria,
através de orientacao, coordenacao, controle e avaliagao;

VIII - emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a
sua decisao ou apreciagao;

X - expedir atos administrativos de sua competéncia;

X - determinar as unidades administrativas outras medidas que se fizerem necessarias
para eficiéncia dos trabalhos e consecucdo dos objetivos;

XI - apresentar, mensalmente e em carater eventual, quando solicitado, relatério analitico
e critico da atuacao da Coordenadoria;

XV - desempenhar outras atividades correlatas compativeis com o seu cargo e cumprir
determinacoes do Prefeito, Secretario ou Subsecretario;

XVI - exercer outras atividades correlatas.

[COMPETENCIAS TATICAS:

Gestao de Suprimentos

Gestao de Contratos

[Administragao Patrimonial

Recursos de Tecnologia da Informacgao
[Administragao do Tempo
Relacionamento Interno e Externo
Consciéncia do Contexto Organizacional
Elaboracao de Relatdrios Gerenciais
Comunicac¢ao Escrita

Seguranca e Sigilo da Informacao
Controle Interno Administrativo

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociagao, tomada de
decisao, comunicagao

[CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:

[ -responsabilizar-se pela chefia, implantacao, execucao, desenvolvimento,
acompanhamento e avaliagao de programas, projetos e atividades do Departamento;
II -elaborar relatorio de suas atividades;

[1I -gerenciar as atividades e a divisao de trabalho dos servidores envolvidos nos
programas e projetos;

[V - determinar e controlar o cumprimento de normas de procedimentos;

V -controlar o desempenho do Departamento no cumprimento de metas e resultados
setoriais;

VI -desempenhar tarefas afins.
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[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuagao
Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a area de atuacao
Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuacao
Conhecimento do procedimento de licitagoes

Habilidade de relacionamento interpessoal

Organizacao e Controle

Compromisso com prazos

Recursos de Tecnologia da Informacao

[Administragao do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

Consciéncia do Contexto Organizacional

Elaboracdo de Relatdrios Gerenciais

Comunicacao Escrita

Seguranca e Sigilo da Informacao

Controle Interno Administrativo

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociacao, tomada de
decisao, comunicagao

|CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS II - GESTAO DA SAUDE

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:

[ - gerenciar as atividades administrativas do setor de saude a que pertence;

[1 - gerenciar o suprimento de materiais;

[1I - gerenciar o cumprimento da carga horaria e a realizacdo de atendimentos;

[V - gerenciar os servicos de limpeza, vigia, portaria, recepgao, protocolo, arquivo e
telefonia;

V - exercer outras atividades correlatas.

[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuagao

Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a area de atuagdo

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuagao
Organizacao e Controle

Relacionamento Interno e Externo

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepgao

[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS II - COLETA DE DADOS DA SAUDE

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:

[ - realizar o levantamento e tabulagdo dos dados estatisticos da satde, apresentando
relatorios periddicos ao Secretario Municipal no que se reporta a produtividade das
unidades de saude;

[ - exercer outras atividades correlatas.
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[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuagao

Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a area de atuacao

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuacao
Organizacao e Controle

Relacionamento Interno e Externo

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepgao

|CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS II - INFRAESTRUTURA E PATRIMONIO DA
SAUDE

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:

[ - promover o controle e fiscalizar a utilizacdo dos bens afetados a Secretaria de Saude, e
o0 custo de sua manutencao;

II - acompanhar a manutengao de prédios e imdveis utilizados pela Secretaria de Saude;
[1I - Contribuir para gestao do sistema de administragao patrimonial, mobiliario e
imobiliario, no ambito da Secretaria;

[V - exercer outras atividades correlatas.

[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuagao

Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a area de atuacdo

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuagao
Organizacao e Controle

Relacionamento Interno e Externo

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepcao

[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS II - TRANSPORTE SANITARIO EM SAUDE

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:

[ - Gerenciar o transporte sanitario municipal e intermunicipal;

I1 - estabelecer as rotas de trafego de veiculos de transporte de pessoas que atendem as
unidades avancadas, ao tratamento fora de domicilio e unidades moveis de saude;

[1I - gerenciar o cumprimento da escala de servico dos motoristas, cuidando de manter
plantoes, sempre que as necessidades de servigo o exigirem;

[V - agendar as viagens, deslocamentos e lotacao das viaturas a serem deslocadas,
estabelecendo o roteiro de atendimento de maneira a alcancar a eficiéncia no servigo;
VI- Gerenciar a equipe que pertence ao transporte sanitario;

V - exercer outras atividades correlatas.
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[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuagao

Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a area de atuacao

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuacao
Organizacao e Controle

Relacionamento Interno e Externo

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepgao

[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS II - FROTAS

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:

[ - gerenciar a utilizagdo dos veiculos proprios, os gastos com a sua manutengao, o
consumo de lubrificantes e de combustiveis;

II - atuar, prontamente, em todos os casos de sinistro com veiculos, tomando as
providéncias necessarias;

[1I - gerenciar o consumo de combustivel, lubrificantes e as despesas com manutengao e
conserto dos veiculos proprios;

[V - acompanhar a instauracao de processos administrativos e tomada de contas especiais
para recebimento de multas dos motoristas infratores;

V - exercer outras atividades correlatas.

[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuagao

Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a area de atuagdo

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuagao
Organizacao e Controle

Relacionamento Interno e Externo

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepgao

[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS II - UNIDADE BASICA DE SAUDE

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:

[ - gerenciar as unidades de sadde localizadas nos Distritos;

I - gerenciar o suprimento de materiais das unidades de saude localizadas nos Distritos;
[1I - gerenciar o cumprimento da carga horaria e a realizagao de atendimento das
unidades de saude localizadas nos Distritos;

[V - gerenciar os servicos de limpeza, vigia, portaria, recepgao, protocolo, arquivo e
telefonia das unidades de satude localizadas nos Distritos;

V - exercer outras atividades correlatas.

[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuagao

Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a area de atuacdo

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuagao
Organizacao e Controle

Relacionamento Interno e Externo
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepgao

[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS II - ALMOXARIFADO DA SAUDE

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:

[ -Gerenciar as requisicoes e distribuicbes do material de consumo da Secretaria de
Saude;

[T -gerenciar adequado armazenamento dos produtos pereciveis e 0s que possam oferecer
risco de contagio, contaminacao, acidente, etc.;

[1I -gerenciar a manutengao de estoques minimos de material;

[V -auxiliar no planejamento e o controle de suprimentos de materiais;

V - gerenciar o controle sistémico de entradas e saidas dos materiais e suprimentos no
almoxarifado;

VI -exercer outras atividades correlatas.

[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuagao

Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a area de atuacdo

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuagao
Organizacao e Controle

Relacionamento Interno e Externo

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizagao, percepgao

[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS II - REGISTRO DE PESSOAL
FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo
NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:

[ - gerenciar os treinamentos de pessoal e avaliar os resultados;

I - gerenciar o registro de frequéncia dos servidores, funcionarios contratados e
terceirizados que prestem servigos na Secretaria de Saude;

[1I - acompanhar e instruir processos administrativos disciplinares do pessoal da satde;
[V - montar escala de férias;

V - implantar rotinas de controle de pessoal, frequéncia, escalas de trabalho, controle de
produtividade, conduta profissional, bem como coordenar os processos administrativos de
promocgao e dispensa de servidores;

VI - gerenciar as licengas de servidores;

VII -exercer outras atividades correlatas.

[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuagao

Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a area de atuacao

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuacao
Organizacao e Controle

Relacionamento Interno e Externo
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepgao

[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS II - SUPERVISAO

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:

[ - supervisionar as atividades da equipe de agentes comunitarios de satude, estabelecendo
controle de frequéncia e definicao de rotas, treinamento de equipes e exigéncia de
utilizacao de materiais e equipamentos de protegao individual;

[1 - supervisionar as atividades da equipe de agentes de endemias, estabelecendo controle
de frequéncia e definicdo de rotas, treinamento de equipes e exigéncia de utilizacdo de
materiais e equipamentos de protecao individual;

[1I - exercer outras atividades correlatas.

[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuagao

Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a area de atuacdo

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuagao
Organizacao e Controle

Relacionamento Interno e Externo

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepgao

[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS II - REGISTRO EPIDEMIOLOGICO

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:

[ - realizar levantamento de dados, pesquisas, planilhas, a respeito de epidemias,
registrando os dados nos sistemas de informacao

[T - proceder ao envio dos dados, para os diversos niveis de governo, conforme legislacao
vigente, em tempo rapido suficientemente para permitir o desencadeamento oportuno de
acoes;

[1I - gerenciar a realizacao de notificacao compulsdria de doencas e agravos constantes da
Lista Nacional;

IV - elaborar e participar de campanhas de combate a vetores;

V - exercer outras atividades correlatas.

[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuagao

Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a area de atuacao

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuacao
Organizacao e Controle

Relacionamento Interno e Externo

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacgao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizagao, percepgao
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[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS - UNIDADE BASICA DE SAUDE AVANCADA

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:

[ - gerenciar a prestagao de assisténcia médica a populagao residente no Municipio de
Mariana no Programa de Saude da Familia, levando em conta as diretrizes e metas dos
programas municipais de satude direcionados a cada segmento do publico- alvo;

I - gerenciar a escala de plantdes médicos, levando em conta as demandas identificadas;
I1I - identificar necessidades de agoes especificas, bem como de providéncias relacionadas
a infraestrutura, tendo em vista o bom funcionamento das unidades de saide;

[V - gerenciar o encaminhamento da populacao aos servicos especializados, sempre que
necessario;

V - gerenciar o atendimento medico preventivo e curativo, sugerindo mediada para a sua
melhor adequacao e eficiéncia;

VI - gerenciar as agoes preventivas, campanhas e outras estratégias de atuagao da
Prefeitura na area da saude publica;

VII - executar outras atividades correlatas.

[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuagao

Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a area de atuacao

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuagao
Organizacao e Controle

Relacionamento Interno e Externo

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepcao

[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS - PROGRAMAS EM SAUDE

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:
[ - gerenciar os programas especificos na drea da saude;
[1 - exercer outras atividades correlatas.

[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuagao

Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a area de atuacao

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuacao
Organizacao e Controle

Relacionamento Interno e Externo

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacgao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizagao, percepgao

[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS - PROGRAMAS SAUDE DA CRIANCA

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial
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ATRIBUICOES:

[ - gerenciar as acoes de promogao a saude, prevencao de agravos e de assisténcia a
crianca;

I - participar das reunioes dos conselhos comunitarios que cuidam do tema;

[1I - gerenciar as campanhas de vacinagao, aleitamento materno, nutricao e cuidados;
[V - gerenciar o Programa de Atencao a Saude do Recém Nascido;

V - gerenciar o Programa Saude na Escola;

VI - exercer outras atividades correlatas.

[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuagao

Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a area de atuacdo

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuacao
Organizacao e Controle

Relacionamento Interno e Externo

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizagao, percepgao

[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS - CENTRO DE ESPECIALIDADES

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:

[ - gerenciar as atividades do Centro de Especialidades Médicas de Mariana, em
consonancia com as diretrizes e metas estabelecidas pela Secretaria de Saude Municipal;
Il - organizar, controlar e orientar o funcionamento das unidades de consulta médica,
exames e registros, de modo a suprir as necessidades do atendimento a populagao, o
agendamento, a remocao e o encaminhamento de pacientes;

[1I - organizar, controlar e orientar o funcionamento dos consultdrios e unidades de
observacao;

[V - organizar o suporte administrativo e de infraestrutura ao funcionamento da unidade;
V - organizar e controlar os plantdes médicos em condi¢oes de rotina ou em situagoes
especiais, considerando as demandas e disponibilidades de profissionais da area de
saude, atendendo as diretrizes emanadas da Secretaria Municipal de Saude e do SUS;

VI - exercer outras atividades correlatas.

[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuagao

Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a drea de atuacao

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuagao
Organizacao e Controle

Relacionamento Interno e Externo

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepgao

[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS - LABORATORIAL

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial
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ATRIBUICOES:

[ - gerenciar os servigos de coleta de material e diagnose necessarios ao apoio ao
atendimento médico;

[T - gerenciar o Laboratorio de Analises Clinicas e as Unidades de Diagndstico e
Tratamento Especializado;

[1I - gerenciar os trabalhos e coleta de material em domicilio ou nas unidades do
Programa de Saude da Familia;

[V - realizar levantamento de dados estatisticos nas areas de atividade do laboratorio e
das patologias identificadas;

V - apoiar a¢oes de sensibilizagao e treinamentos de profissionais para uma atuagao
adequada na area de diagnose e coleta de material para exames;

VI - exercer outras atividades correlatas.

[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuagao

Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a drea de atuacao

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuacao
Organizacao e Controle

Relacionamento Interno e Externo

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizagao, percepgao

[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS I - SAUDE BUCAL

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:

[ - gerenciar as atividades de satude bucal;

I - gerenciar o atendimento odontoldgico basico e especializado;

I1I - manter estatisticas nas areas de atividade do Servico de Saiude Bucal;

[V - promover sensibilizacao e treinamentos de profissionais para uma atuagao preventiva
na area de saude bucal;

V - coordenar os procedimentos de intervengdo e campanhas preventivas no ambito da
saude bucal no que se refere a aplicagdo de flior e acompanhamento da dentigao infantil;
VI - coordenar as campanhas de escovagao nas escolas;

VII - realizar palestras e estudos visando a conscientizacao sobre as medidas preventivas
de saude bucal;

VIII - coordenar e realizar, em parceria com outras unidades administrativas, campanhas
de orientagao nutricional para a saude bucal, bem como de combate ao tabagismo e
alcoolismo

XVIII - realizar outras atividades correlatas.

[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuagao

Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a drea de atuacao

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuagao
Organizacao e Controle

Relacionamento Interno e Externo

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacgao, percepgao
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Legislacao: Decretos

DECRETO N¢ 8.862, DE 02 DE MAIO DE 2017

“Fixa a competéncia dos 0rgdos que compbéem a estrutura
organizacional da Secretaria Municipal de Educag¢do e Desporto,
regulamentando a Lei Complementar n? 161, de 30 de janeiro de
2017 e da outras providéncias”.

O Prefeito Municipal de Mariana, nos termos do artigo 92, inciso XIII, da Lei Organica Municipal, de
17 de marcgo de 1990,

DECRETA:

Art. 12. Este Decreto regulamenta a competéncia dos 6rgaos que compoem a estrutura
organizacional da Secretaria Municipal de Educacao e Desporto do Municipio de Mariana, nos
termos do §22 do art. 12 da Lei Complementar Municipal n? 161, de 30 de janeiro de 2017.

TITULO 1

Da Secretaria Municipal De Educacao E
Desporto

Art. 22, A Secretaria Municipal de Educacgao e Desporto é érgao gestor da politica educacional do
municipio, responsavel pelo projeto politico pedagdgico, planejamento, organizacao, administragao,
execugao, coordenacao, orientacao, supervisao e controle da rede municipal de ensino e pela
articulacao na colaboragao entre os 6rgaos e instituicoes do sistema municipal de ensino e com os
outros sistemas de ensino, bem como gerir os recursos federais, estaduais e municipais destinados &
educacgao basica.

Art. 32, Compete a Secretaria Municipal de Educacao e Desporto:

I -promover o desenvolvimento do Ensino Fundamental e da Educagao Infantil, em consonancia com
as politicas e planos educacionais da Unido e do Estado;
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IT -organizar o atendimento a demanda escolar e manter em funcionamento os estabelecimentos de
ensino e os demais recursos educacionais do Municipio;

I1I -programar e executar, em interacao com as demais Secretarias Municipais, as atividades de
assisténcia ao educando, principalmente no que se refere as agoes educativas preventivas na area da
saude escolar;

IV -coordenar as atividades administrativas e financeiras envolvidas na gestao do setor educacional
no Municipio, especialmente na aplicacdo das receitas tributarias vinculadas, receitas de
transferéncias constitucionais, receitas do saldrio educacao e de outras contribuigoes sociais,
receitas de incentivos fiscais e outros previstos em lei;

V -promover a capacitacao do pessoal que atua no ensino e na gestao do setor educacional;

VI -promover levantamentos estatisticos e estudos, com vistas ao planejamento da oferta de vagas
nas escolas, ao aprimoramento da qualidade e a expansao do ensino;

VII -manter intercambio com entidades publicas e privadas, municipais e de outras esferas
governamentais, com vistas ao desenvolvimento do ensino, da cultura, do esporte e do lazer na rede
escolar do Municipio;

VIII -fazer cumprir as normas da Lei Federal n? 9394/96 de 20 de dezembro de 1996, Lei de
Diretrizes e Bases da Educacao Nacional, em especial os art. 12 e 13, como forma de garantir a
qualidade do ensino publico;

IX -exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO 1

Da Subsecretaria de Desenvolvimento da
Educacao Basica
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Art. 42, Compete a Subsecretaria de Desenvolvimento da Educacao Basica:

I -definir e coordenar a implantagao da politica educacional do municipio no que se refere ao
desenvolvimento e avaliagao da educagao bésica, nos diversos niveis e modalidades, a gestao
educacional e ao atendimento e organizacao escolar;

IT -participar da definicdo e divulgagao das diretrizes da politica educacional da SEMED;

IIT -coordenar a elaboracao e acompanhar a aplicagao de normas referentes aos aspectos
pedagdgicos, para orientar a organizacdo e o funcionamento das escolas, articulando-se com o
Conselho Municipal de Educacgéao, tendo em vista a implementagao da politica educacional na sua
area de atuacao;

IV -coordenar a realizagao de atividades relacionadas ao planejamento, desenvolvimento e
enriquecimento curricular;

V -estabelecer diretrizes e coordenar a realizacdo de agoes relacionadas a organizacao, a expansao,
ao funcionamento e a regularidade da rede escolar;

VI -coordenar as a¢oOes referentes ao desenvolvimento do ensino e a gestao da escola;

VII -articular com a diretoria do CVT as acOes de implementacao e aplicacao das tecnologias da
educacao;

VIII -promover a articulacdo entre a SEMED, a 252 SRE e as escolas, no que se refere as questoes
pedagogicas;

IX -implantar Programa de Intervengao Pedagdgica - PIP, nas escolas municipais;

X -orientar as escolas quanto aos aspectos pedagogicos, inovagoes no uso de tecnologia aplicada ao
ensino, TV educativa, metodologias e recursos didaticos especificos para o ensino rural, ensino
supletivo, supléncia, para portadores de necessidades especiais de atendimento e outros;

XI -acompanhar os resultados da avaliacdao externa do ensino realizada pela Secretaria de Estado da
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Educacao e orientar as escolas quanto a estratégias para melhoria de resultados;

XII - coordenar a aplicagao de métodos e técnicas pedagdgicas e auxiliar na avaliacdo da
aprendizagem e do rendimento escolar;

XIII -orientar as escolas quanto aos aspectos pedagdgicos, inovacdes no uso de tecnologia aplicada
ao ensino, TV educativa, metodologias e recursos didaticos especificos para o ensino rural, ensino
supletivo, supléncia, para portadores de necessidades especiais de atendimento e outros;

XIV -acompanhar os resultados da avaliagdo externa do ensino realizada pela Secretaria de Estado
da Educacao e orientar as escolas quanto a estratégias para melhoria de resultados;

XV -coordenar a aplicacao de métodos e técnicas pedagogicas e auxiliar na avaliagao da
aprendizagem e do rendimento escolar;

XVI -exercer outras atividades correlatas.

Secao 1

Da Coordenadoria de Servicos de Educacao
Infantil e Creches

Art. 52. Compete a Coordenadoria de Servigos de Educacdo Infantil e Creches:
I - apoiar e orientar o municipio para o planejamento e desenvolvimento da educacao infantil;

IT -coordenar e apoiar a implementacao das diretrizes politico-pedagdgicas referentes a educacgao
infantil;

III -coordenar e apoiar a implementacgao de agoes voltadas para a adequagao do curriculo,
elaboracao de material didatico-pedagdgico e aplicagao de metodologias apropriadas as
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necessidades e peculiaridades da educacgao infantil;
IV -fomentar acOes para a formacgao e a capacitagao do pessoal em exercicio na educacgao infantil;

V -exercer outras atividades correlatas

Secao 11

Da Coordenadoria de Servicos de Apoio do 12 ao 52 Ano
Art. 62. Compete a Coordenadoria de Servigos de Apoio do 12 ao 52 ano:

I -coordenar e apoiar a implementacao de diretrizes pedagdgicas para o planejamento e
desenvolvimento curricular na primeira etapa do ensino fundamental e orientar as escolas no
cumprimento de sua funcao;

IT - implementar diretrizes politico-pedagdgicas referentes a primeira etapa do ensino fundamental;

III -coordenar e apoiar a implementagao de agoes voltadas para a adequacao do curriculo e utilizar
metodologias apropriadas as necessidades das primeiras séries do ensino fundamental;

IV -elaborar, executar e avaliar planos, programas e projetos inovadores para o enriquecimento do
curriculo;

V -implementar agoes pedagdgicas com base nos resultados da avaliagao sistémica;

VI -desenvolver agoes e projetos para promover a ampliagao do tempo de permanéncia dos alunos na
escola;
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VII -incentivar o desenvolvimento literario, cientifico e cultural dos alunos da rede publica;

VIII -priorizar os procedimentos pedagdgicos de alfabetizacdo e letramento visando alcancar as
metas de alfabetizacao na idade certa e reduzir o éxodo escolar;

IX -exercer outras atividades correlatas

Secao III

Da Coordenadoria de Servicos de Apoio do 62 ao 92 Ano
Art.72. Compete a Coordenadoria de Servigos de Apoio do 62 ao 92 ano:

I -coordenar e apoiar a implementacao de diretrizes pedagdgicas para o planejamento e
desenvolvimento curricular na segunda fase do ensino fundamental e orientar as escolas no
cumprimento de sua funcao;

IT -coordenar e apoiar a implementacao de diretrizes politico-pedagogicas referentes a primeira
etapa do ensino fundamental;

I1I -implementar acoes voltadas para a adequacao do curriculo e utilizar metodologias apropriadas
as necessidades das primeiras séries do ensino fundamental;

IV -elaborar, executar e avaliar planos, programas e projetos inovadores para o enriquecimento do
curriculo;

V -implementar acdes pedagdgicas com base nos resultados da avaliacao sistémica;

VI -desenvolver agoes e projetos para promover a ampliagao do tempo de permanéncia dos alunos na
escola;
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VII -incentivar o desenvolvimento literario, cientifico e cultural dos alunos da rede publica;

VIII -priorizar os procedimentos pedagdgicos de alfabetizacdo e letramento visando alcancar as
metas de alfabetizacao na idade certa e reduzir o éxodo escolar;

IX -arquivar os planos de curso, provas e materiais didaticos auxiliares utilizados pelos educadores;
X -elaborar relatérios de frequéncia e aproveitamento dos educadores;
XI -exercer outras atividades correlatas

Secao IV

Da Coordenadoria de Servicos de Apoio ao
Ensino Médio e EJA

Art.82. Compete a Coordenadoria de Servigos de Apoio ao Ensino Médio e EJA:

I -planejar o desenvolvimento curricular para o publico especifico da Modalidade de Educacgao de
Jovens e Adultos e orientar as escolas no cumprimento de sua funcao;

IT -implementar diretrizes politico-pedagdgicas referentes a Modalidade de Educagao de Jovens e
Adultos;

I1I -implementar acoes voltadas para a adequacao do curriculo e utilizar metodologias apropriadas
as necessidades a Modalidade de Educacgao de Jovens e Adultos;

IV -elaborar, executar e avaliar planos, programas e projetos inovadores para o enriquecimento do
curriculo;
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V -implementar acoes pedagdgicas com base nos resultados da avaliacao sistémica;

VI -desenvolver agdes e projetos para promover a ampliagao do tempo de permanéncia dos alunos na
escola;

VII -incentivar o desenvolvimento literario, cientifico e cultural dos alunos da rede publica;

VIII -elaborar relatérios de frequéncia e aproveitamento dos educandos, em relagao a disciplina e ao
professor que a ministra;

IX -arquivar os planos de curso, provas e materiais didaticos auxiliares utilizados pelos educadores;

X -exercer outras atividades correlatas.

Secao V

Da Coordenadoria de Servicos de Educacao
Inclusiva

Art.92. Compete a Coordenadoria de Servigos de Educacao Inclusiva:

I -estabelecer as diretrizes politico-pedagdgicas da educacao inclusiva, na perspectiva da educacao
abrangente, oferecendo os indicadores especificos ao atendimento de alunos com Deficiéncias e
Transtornos Globais do Desenvolvimento - TGD;

IT -coordenar a implementacao e o monitoramento do Atendimento Educacional Especializado - AEE
- ao aluno com deficiéncia e TGD, incluido nas escolas regulares da rede publica municipal;
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I1I -implementar acoes voltadas para as flexibilizagcdes necessarias a ampla inclusdao educacional do
aluno com deficiéncia e TGD, por meio de recursos de acessibilidade ao conhecimento, a
comunicagao e aos diversos tempos, espagos e processos escolares;

IV -implementar e monitorar as agoes de formacgao continuada dos profissionais, para o atendimento
aos alunos com deficiéncias e TGD;

V -fomentar e apoiar a elaboracao e execucao de planos, programas e projetos inovadores para a
educacao especial;

VI -elaborar as normas pedagdgicas relativas a educacgao inclusiva;

VII -articular-se com instituicbes governamentais e nao governamentais, tendo em vista a
implantacdo das diretrizes politico-pedagdgicas vigentes;

VIII -exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO 11

Da Subsecretaria De Planejamento Escolar

Art. 10. Compete a Subsecretaria de Planejamento Escolar:
I -coordenar e acompanhar o servigo de inspecao escolar;
IT - gerenciar as diretrizes e normas para o dimensionamento do quadro de pessoal da SEMED;

III -cumprir e fazer cumprir o regulamento de uso da biblioteca, assegurando organizacao e
funcionamento;
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IV -identificar demandas, planejar e monitorar as atividades de formagao e desenvolvimento
profissional;

V -planejar e implementar acoes relativas ao uso das tecnologias de informacao e comunicacao na
rede de ensino do municipio;

VI -coordenar as atividades de organizacao escolar nos aspectos pedagdgicos, administrativos e
legais;

VII -promover a elaboracao, pelas escolas, dos planos e programas de ensino, do curriculo e do
calendario escolar, de acordo com a legislacao especifica e submeté-lo a aprovacao do Secretario
Municipal de Educacao;

VIII -organizar e manter em funcionamento os estabelecimentos de ensino da rede municipal;

IX -promover o cadastramento da demanda escolar e o atendimento na rede publica de ensino, em
interacdao com os érgaos da administracao estadual;

X - monitorar e fazer cumprir as atividades relativas ao ensino publico municipal;

XI -promover o desenvolvimento de recursos humanos, mediante capacitacao e agoes de
aperfeicoamento de docentes, diretores e equipes administrativas que atuam nas escolas municipais;

XII - criar estratégias de controle do cumprimento da carga horaria dos servidores no ambito da
rede municipal de ensino;

XIII - coordenar e orientar as escolas quanto ao fechamento mensal do ponto dos servidores;

XIV -propor normas relativas a organizagao e ao funcionamento dos estabelecimentos municipais;

XV - organizar e manter um sistema de informagoes e documentagao que oferegcam subsidios ao
planejamento e a programacao das atividades educacionais;
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XVI -manter intercambio com entidades publicas e particulares, a fim de obter cooperacao técnica e
financeira, visando a expansdo e ao aprimoramento do ensino municipal;

XVII -exercer outras atividades correlatas.

Secao 1

Da Coordenadoria de Servicos do Centro
Vocacional Tecnoldgico

Art. 11. Compete a Coordenadoria de Servigos do Centro Vocacional Tecnoldgico:

I -desenvolver acoes que visem ao uso de tecnologias da informacao e comunicacao nas escolas
publicas municipais;

IT -trabalhar de forma articulada com as institui¢des publicas e privadas, visando aplicabilidade e
resultado nos processos que envolvem a tecnologia na escola;

I1I -oferecer aos profissionais da educacdo um sistema de apoio a atividade docente, baseado nas
modernas tecnologias de comunicagao e informacgao, visando a melhoria dos processos de ensino e
aprendizagem no ambito da educagao basica;

IV -pesquisar tecnologias disponiveis no mercado com o fim de otimizar e ampliar o uso de novos
recursos pelo CVT;

V -realizar outras atividades correlatas.
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Secao 11

Da Coordenadoria de Servicos de Inspecao
Escolar

Art. 12. Compete a Coordenadoria de Servigos de Inspegao Escolar:

I -elaborar, orientar e acompanhar a aplicacdo das normas referentes a organizacao e ao
funcionamento escolar;

IT -elaborar normas relativas a escrituracao escolar;
I1I -orientar, observadas as normas aplicaveis, a regularizagao da vida escolar;

IV -orientar a organizagao, o recolhimento e a expedigcao de documentacao escolar de alunos de
escolas extintas;

V -observar as diretrizes e normas curriculares, a garantia do padrao de qualidade do ensino, o
cumprimento do regimento escolar e o resultado das avaliacdes institucionais e desempenho dos
alunos;

VI -aferir a regularidade no acesso, permanéncia e demais atos da vida escolar dos alunos, a
situacgdo legal e funcional do pessoal administrativo, técnico e docente e a regularidade da
escrituracao escolar;

VII -supervisionar o cumprimento das normas relativas a obrigatoriedade e gratuidade da educacao
basica em escolas e o funcionamento da caixa escolar;

VIII -orientacado a escola, especialmente quando demonstrar dificuldades, falhas ou omissdes;

IX -supervisionar a adogao e determinagao de medidas destinadas a solucao de conflitos ou a
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correcao de irregularidades apuradas na instituicao escolar;

X -supervisionar as escolas municipais aferindo a qualidade do ensino ministrado, as condi¢oes
fisicas dos prédios, a conservagao do mobilidrio e dos equipamentos, as praticas e métodos de
ensino;

XI -sugerir medidas que visem a integridade do patrimonio publico colocado a disposicao dos
educandos e educadores, equipamentos, mobilidrio e material didatico;

XII - supervisionar os servigos de alimentagao escolar, aferindo a qualidade da refeicao servida aos
educandos, higiene da cantina, dos talheres e utensilios de cozinha;

XIII -sugerir medidas de combate ao desperdicio, exercendo controle sobre o consumo de materiais
de expediente, de limpeza e géneros alimenticios, além do consumo de energia e telefonia;

XIV -identificar situagdes que meregam solugoes especificas, ocorridas entre educandos, educadores
ou servidores das escolas, requerendo a intervencao de outras unidades administrativas, se
necessario;

XV - propor o afastamento ou substituicao da direcao, educadores ou servidores que estejam em
desacordo com as diretrizes da politica educacional adotada no Municipio;

XVI -apresentar e orientar as escolas quanto aos aspectos pedagdgicos, inovagdes no uso de
tecnologia aplicada ao ensino, metodologias e recursos didaticos disponiveis, verificando a sua
utilizacdo e eficiéncia quanto a clientela atendida;

XVII -propor e supervisionar a aplicagao de métodos e técnicas pedagdgicas que auxiliem na
avaliacao da aprendizagem e oferecam melhorias do rendimento escolar;

XVIII -identificar necessidades de desenvolvimento de recursos humanos e propor cursos de
capacitacao e acoes de aperfeicoamento de docentes e servidores que atuam nas escolas;

XIX -interagir na comunidade do entorno da escola visando identificar situacoes sociais onde a
Escola poderéd intervir, mais especificamente no que se refere ao analfabetismo e baixa escolaridade;
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XX - aferir a qualidade do ensino ministrado em turmas especiais de alfabetizacao ou
complementagao de estudos, propondo as mudangas necessarias para a sua eficiéncia;

XXI -exercer outras atividades correlatas.

Subsecao 1

Do Departamento de RH

Art. 13. Compete ao Departamento de RH:

I -promover a administracdo de pessoal no ambito da Secretaria, em consonancia com as politicas e
diretrizes de administragao de pessoal do Municipio;

IT -propor politicas e diretrizes para a administracao de pessoal, tendo em vista a politica
educacional do Municipio;

III -planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as acoes da administragao de pessoal;

IV -propor e elaborar as normas para orientacao da administracao de pessoal e acompanhar seu
cumprimento;

V -manter a articulagdao com os departamentos pessoal e administrativo da PMM, objetivando a
administracao e o aperfeicoamento do quadro de pessoal da SEMED;

VI -monitorar e acompanhar a composicao do Quadro de Pessoal, identificando e quantificando
cargos necessarios ao funcionamento;

VII -orientar a composicao do quadro de pessoal das escolas da rede municipal de ensino;
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VIII -propor medidas para a adequacao das situagoes identificadas no quadro de pessoal das escolas
da rede estadual de ensino;

IX -orientar os atos de movimentacao de pessoal das escolas, referentes a remocgao, a adjuncao, a
disposicao e a liberacgao;

X - elaborar, junto com os diretores das unidades, o quadro funcional das escolas, de acordo com o
nivel de ensino e o numero de alunos;

XI -auxiliar na elaboracao dos horarios de aulas, de acordo com a disponibilidade dos professores
que lecionam em mais de um estabelecimento da rede;

XII - auxiliar na enturmacao e distribuicao de classes aos professores;

XIII -arquivar os planos curriculares, o calendario escolar e outros materiais auxiliares utilizados
pelos educadores;

XIV -relacionar as turmas suplementares, as aulas de reforco ou de substituicdo ministradas,
informando ao Departamento de Pessoal;

XV - receber documentos e proceder a selegdo previa de professores substitutos ou eventuais,
remetendo-os ao Servigo de Recursos Humanos da Prefeitura para contratagao;

XVI -acompanhar o desenvolvimento profissional e académico dos educadores da rede, visando
aproveitar melhor as potencialidades e especializagoes de cada um;

XVII -receber e conferir os relatorios das secretarias, diretorias e coordenacoes escolares, visando
manter regular a documentacao das unidades escolares e dos educandos;

XVIII -realizar outras atividades correlatas.
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Subsecao 11

Do Departamento de Biblioteconomia

Art. 14. Compete ao Departamento de Biblioteconomia:

I -executar programas e projetos de recuperacao e manutencao de Bibliotecas Publicas Municipais,
inclusive aquelas sediadas nas escolas municipais;

IT -organizar e manter em funcionamento as Bibliotecas Publicas Municipais;

I1I -ampliar, manter, preservar e restaurar o acervo de bibliotecas e zelar por sua conservagao e
controle;

IV -reunir, classificar e catalogar livros, gravuras, folhetos, jornais, documentos e qualquer
publicacao de interesse geral;

V - prestar orientacdo técnica aos usudrios, quando em consulta, realizacao de pesquisas e coleta de
informacoes;

VI -implantar e supervisionar os servicos de empréstimo domiciliar de livros e outros materiais;

VII -efetuar campanhas educativas, visando estimular a frequéncia as bibliotecas e o gosto pela
leitura;

VIII -incentivar, apoiar e orientar a instalacao e a manutencao de bibliotecas escolares e
comunitarias;

IX -manter intercambio com entidades publicas e privadas e bibliotecas publicas dos municipios
limitrofes, visando a ampliagdo do acervo a disposi¢cdo dos usuarios;
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X -cumprir e fazer cumprir o Regulamento de uso da biblioteca, assegurando organizacao e
funcionamento;

XI -atender a comunidade escolar, disponibilizando e controlando o empréstimo de livros, de acordo
com o Regulamento proprio;

XII - auxiliar na implementacdo dos projetos de leitura previstos na proposta pedagdgica curricular
do estabelecimento de ensino;

XIII -auxiliar na organizagao do acervo de livros, revistas, gibis, videos, DVDs, entre outros;

XIV -encaminhar a SME sugestao de atualizacao do acervo, a partir das necessidades indicadas
pelos usuarios;

XV - zelar pela preservagao, conservacgao e restauro do acervo;

XVI -informatizar o acervo bibliografico e dar baixa, sempre que necessario;

XVII -receber, organizar e controlar o material de consumo e equipamentos da biblioteca;

XVIII -manusear e operar adequadamente os equipamentos e materiais, zelando pela sua
manutengao;

XIX -participar de eventos, cursos, reunioes, sempre que convocado, ou por iniciativa propria;

XX - auxiliar na distribuicdo e recolhimento do livro didatico;

XXI -exercer outras atividades correlatas.
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Secao III

Da Coordenadoria de Servicos de Capacitacao
dos Educadores

Art. 15. Compete a Coordenadoria de Servigos de Capacitagao dos Educadores:

[ -promover a formacao e a capacitacao dos educadores, gestores e profissionais da Educacao, nas
diversas areas do conhecimento e gestdo, visando ao fortalecimento da capacidade de
implementagdo das politicas publicas de educagao;

IT -oferecer cursos e programas especiais de formacao, atualizacao e aperfeicoamento, presenciais e
a distancia, para profissionais da educacao;

I1I -promover a cooperacgao técnica e académica com outros érgaos e instituicdes piblicas ou
privadas, para a oferta e realizagao de cursos e eventos de formacao e de aperfeigoamento
profissional;

IV -identificar demandas, planejar, e monitorar as atividades de formacao e desenvolvimento
profissional;

V - coordenar a oferta de cursos de formacao, de treinamento e de programas especiais de
aperfeigoamento e atualizagao profissional;

VI -coletar e disseminar informagdes sobre as atividades de formacao, de treinamento e de
programas especiais de aperfeicoamento e atualizacao de profissionais;

VII -elaborar relatério das atividades de capacitagdo, treinamento e de programas especiais
desenvolvidos;

VIII -coordenar programas especiais de capacitacao profissional de professores e servidores da rede
publica municipal de ensino;
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IX -coordenar a apresentacao de seminarios, simposios e ciclos de estudos de capacitacao do pessoal
do Magistério;

X - criar e conduzir programas de educacao continuada destinada a educadores, servidores e demais
agentes vinculados, direta ou indiretamente ao processo educacional;

XI -apoiar o servigo de Inspecao Escolar no sentido de proceder a aferi¢gao da qualidade do ensino,
identificando a necessidade de treinamento e capacitacao dos educadores para melhoria ou insergao
de novas praticas pedagdgicas e métodos de ensino;

XII - realizar semindrios e encontros de atualizacao e entrosamento dos educadores e gestores da
politica educacional;

XIII -exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO III

Da Subsecretaria De Educacao Em Tempo
Integral

Art. 16. Compete a Subsecretaria de Educacao em Tempo Integral:

I -planejar e coordenar a implantacao e funcionamento do programa de educacao em tempo integral
nas escolas da rede municipal;

IT -propor acoes e medidas que tenham por objetivo ampliar as possibilidades de aprendizagem,com
o enriquecimento do curriculo basico, explorando técnicas transversais e a vivéncia de situacoes
que favoregcam o aprimoramento pessoal, social e cultural dos alunos, intensificando assim,
oportunidades de socializacdo na escola;
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III -atender as necessidades educativas dos alunos com dificuldades de aprendizagem nos contetdos
curriculares, bem como desenvolver atividades artisticas, culturais e esportivas que ampliem o
universo de experiéncias dos mesmos;

IV -oferecer suporte técnico as atividades administrativas e pedagdgicas da escola, além de
acompanhar e avaliar os resultados alcancados;

V - criar habitos e valores por meio das praticas educativas complementares de aprendizagem
permitindo que a escola de tempo integral mantenha-se alinhada com a proposta municipal ao
mesmo tempo que introduz em seu cotidiano as particularidades da comunidade em que esta
inserida;

VI -executar agoes de forma continua, sistematica e responsavel, oferecendo capacitagdo aos
profissionais envolvidos no projeto, como reorientacao de agoes e participacao da comunidade
escolar para resolucao das dificuldades apresentadas.

VII -manter um arquivo histérico deste processo, garantindo que as geragoes futuras do
municipio, em especial os educadores, possam participar da conclusao do processo de garantia
de educagao de qualidade para todos os alunos;

VIII -realizar outras atividades correlatas.

Secao Unica

Da Coordenadoria de Servicos de Pedagogia
Tempo Integral

Art. 17. Compete a Coordenadoria de Servigos de pedagogia Tempo Integral elaborar o projeto
politico-pedagdgico do programa, orientando a abordagem das varias areas de conhecimento,
recreacao e aprendizado, visando manter o educando no programa, impedir a evasao e proporcionar
meios de acesso a outros mecanismos de aculturagao, em especial:

a. elaborar o calendério de atividades escolares no extraturno;

b. propor abordagem diferenciada de contetidos de modo a proporcionar aquisicao do
conhecimento, sem sobrecarregar o educando;

c. conciliar as atividades lidico-recreativas com aquelas do curriculo regular, de modo a
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propiciar o aprendizado;
d. elaborar mecanismos de avaliagdo sistemética do programa;
e. realizar outras atividades correlatas.

CAPITULO IV

Da Subsecretaria De Suprimentos e
Alimentacao Escolar

Art. 18. Compete a Subsecretaria de Suprimentos e Alimentacao Escolar:

[ -gerenciar a execucao das agoes e compatibilizacao dos recursos financeiros dos programas de
apoio ao estudante, em conformidade com os padrdes estabelecidos pela drea pedagogica e com o
numero de alunos do censo escolar do ano anterior ao do repasse;

IT - estabelecer diretrizes operacionais, dimensionar custos, programar e definir montantes
financeiros relativos ao apoio ao estudante e a manutencao de escolas;

III -Identificar necessidades especificas de cada escola quanto ao consumo de material permanente,
de expediente, didatico, de higiene e limpeza, bem como a necessidade de reformas, ampliacao ou
obras de manutencao da rede fisica instalada, substituicdo ou complementagao de mobiliario,
equipamentos e outros recursos referentes a infraestrutura, levando em conta as modalidades de
ensino, clientela atendida e planos de trabalho escolar;

IV -supervisionar, executar e controlar a distribuicdo da alimentagao escolar, a assisténcia a saude
do educando e a concessao de transporte e bolsas de estudo;

V -manter o cadastro de informagdes necessarias a programacao e a avaliagdo das atividades de
assisténcia ao educando;

VI -propor e acompanhar a execugao de reforma, limpeza e conservacao de prédios escolares junto a
unidade responsavel;

VII -propor, acompanhar e fiscalizar os processos de aquisicao de material e servicos, bem como a
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execucao orcamentaria da Secretaria;

VIII -estabelecer normas e critérios para as atividades de assisténcia ao educando e concessao de
beneficios aos alunos carentes;

IX -exercer outras atividades correlatas.

Subsecao 1

Do Departamento de Controle Financeiro

Art. 19. Compete ao Departamento de Controle Financeiro:

I -coordenar a gestdo financeira e orcamentaria, além do planejamento institucional, em consonancia
com as diretrizes estratégicas da SEMED;

IT - coordenar a elaboracado da proposta or¢camentaria da SEMED, acompanhar sua efetivacao e
respectiva execugao financeira;

IIT -zelar pela preservacao da documentagao e informagao institucional;
IV -coordenar o sistema de administragao de material, do patrimonio e de logistica;
V - coordenar, orientar e executar as atividades de administragao financeira e contabilidade;

VI -orientar, supervisionar e controlar aplicagcao e prestagao de contas dos recursos financeiros
destinados as caixas escolares e convénios;

VII -emitir relatdérios e controlar todos os contratos, convénios e ajustes realizados pela SME;
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VIII -planejar e coordenar as compras e licitacoes da area da educagao;

IX -prestar apoio técnico e administrativo ao Conselho do Fundo de Desenvolvimento do Ensino
Fundamental e de Valorizagao do Magistério (FUNDEB);

X - acompanhar e controlar a execucao orcamentaria da receita e da despesa da Secretaria, seus
fundos especiais e contas vinculadas;

XI -acompanhar, orientar e executar o registro dos atos e fatos contabeis, encaminhando o relatdrio
de execucdo orcamentdria da educagao aos sistemas de controle externo, inclusive no que se reporta
a0s recursos vinculados;

XII - realizar outras atividades correlatas

Subsecao 11

Do Departamento de Infraestrutura

Art. 20. Compete ao Departamento de Infraestrutura:
I -gerenciar os programas de apoio ao estudante e as obras no sistema educacional publico;

IT - coordenar, controlar e executar agbes administrativas e operacionais relacionadas a processos de
construcao, ampliagao, reforma e manutengdo de prédios escolares;

III -providenciar a aquisigao e estocagem de material permanente, didatico, de higiene e limpeza e
de expediente destinado ao funcionamento das unidades educacionais;

IV -proceder a distribuicao de materiais necessarios ao funcionamento das escolas;
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V - apoiar as atividades administrativas das escolas quanto aos controles de estoques, programacao
de servigos de limpeza e manutencgao e outros de suporte ao funcionamento;

VI -proceder a requisicao dos servigos necessarios a manutencao das dependéncias das unidades de
ensino, quadras esportivas e espacos de recreacao, dotando-os de moveis e equipamento em
condicoes de atender as demandas dos educandos;

VII -coordenar as atividades de seguranca nas unidades de ensino, por meio de servigos especificos
de vigilancia e acompanhamento na dispersao de educandos nas escolas localizadas nos centros
urbanos;

VIII -coordenar as atividades dos profissionais que laboram nas unidades de ensino, em funcoes de
apoio nao afetas diretamente ao processo pedagdgico e de alimentagao escolar;

IX -realizar as obras e reparos necessarios ao correto funcionamento das unidades de ensino,
compatibilizando as demandas identificadas junto as escolas municipais no que se refere a
necessidade de reformas, ampliagdo ou obras de manutencao da rede fisica instalada, substituigao
ou complementagao de mobiliario, equipamentos e outros recursos referentes a infraestrutura,
levando em conta as modalidades de ensino, clientela atendida e planos de trabalho escolar;

X -estabelecer entendimentos com as areas da administragao municipal responsaveis por obras,
suprimentos e outras, para subsidiar processos de programacao de servigos de reparos, compras de
bens ou servigos, de modo a agilizar a manuten¢ao das escolas municipais;

XI -proceder a limpeza dos acessos e entorno das escolas, manutencao dos jardins e espacos de
recreagao, reparos em moveis, utensilios, redes de agua, esgotos e energia;

XII - exercer outras atividades correlatas.

Subsecao 111
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Do Departamento de Almoxarifado

Art. 21. Compete ao Departamento de Almoxarifado:
I -controlar as requisigoes e distribuicoes do material de consumo por escola;

IT -proceder ao adequado armazenamento dos Géneros Alimenticios, e outros produtos pereciveis
que possam oferecer risco a saude dos alunos;

I1I -manter estoques minimos de material especifico inerentes as necessidades da Secretaria
Municipal de Educacgao e Desporto;

IV -zelar pela guarda e conservagao do material em estoque;

V - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de relatdrios e pareceres para a
Coordenadoria de Servigos de Contabilidade;

VI - receber os produtos e fazer a liquidacao das despesas entregues ao almoxarifado;

VII -fiscalizar a entrega e entrada de produtos, de forma a certificar que a ordem de compra ou
fornecimento, guarda necessaria coincidéncia (marca, quantidade, valor, etc), com a nota fiscal
apresentada e os produtos entregues;

VIII -promover o controle e a gestdo da logistica de distribuicao dos produtos, em consonancia com a
Coordenadoria de Servicos de Alimentacao Escolar;

IX -executar outras atividades correlatas.
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Secao 11

Da Coordenadoria de Servicos de Transporte
Escolar

Art. 22. Compete a Coordenadoria de Servicos de Transporte Escolar:

I -atender a atividade-meio da educacgao, oferecendo aos educandos transporte escolar em condigoes
de suprir a demanda da zona urbana e rural, transporte de professores e materiais para as unidades
de ensino;

IT -0 cadastramento de estudantes usuarios de transporte coletivo para deslocamento até as escolas;

IIT -adquirir e distribuir vales-transportes ou passes a estudantes, professores e servidores que se
locomovam por meio do transporte coletivo de linhas regulares;

IV -0 provimento de conducao para transporte de estudantes na zona rural do municipio,
compreendendo a aquisicao de frota adequada ou a contratagdo de veiculos para tal mister;

V - realizar, semestralmente, o cadastramento de educandos da zona rural, identificando a
demanda, delimitando o itinerario do transporte, os horarios de atendimento e as dimensoes
adequada dos veiculos que atendam a localidade;

VI -prover de meios o transporte dos servidores da educacgao residentes na sede do Municipio, até as
escolas sediadas na zona rural;

VII - prestar apoio ao servico de distribuicao de alimentagao escolar e materiais necessarios a
manutengao das escolas;

VIII -a manutencgao e controle da frota propria do municipio, destinada ao transporte escolar;
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IX -a realizacdo de inspecoes periddicas nas escolas com a finalidade de se aferir o cumprimento dos
hordrios, as distancias percorridas e o atendimento integral aos estudante da zona rural com
transporte escolar;

X -requerer da unidade competente a manutencao das vias de acesso as escolas da zona rural, com o
fito de ndo interromper o atendimento ao educando com transporte escolar;

XI -realizar outras atividades correlatas.

Secao III

Da Coordenadoria de Servicos de
Alimentacao Escolar

Art. 23. Compete a Coordenadoria de Servigos de Alimentagao Escolar:

[ -gerenciar o processo de aquisicao, a guarda, distribuicao, manuseio e preparo de alimentos,
aquisicdo e guarda de utensilios e insumos de cozinha e de higiene de ambientes e utensilios
destinados ao preparo e consumo de refeigoes escolares, qualificacao da mao de obra necessaria e
supervisao da qualidade da alimentacao servida;

IT - providenciar o provimento das escolas das condigdes necessarias ao fornecimento da
alimentagao escolar aos educandos, considerando os turnos de funcionamento, as caracteristicas da
clientela atendida e outros aspectos relevantes;

I1I -providenciar cardapios, receitas e orientar a compra de mantimentos destinados a alimentacao
escolar, tendo em vista aspectos de nutricdo e aproveitamento de alimentos, sob orientacdo técnica
da Secretaria Municipal de Satude;

IV -promover a capacitagao e orientacao ao trabalho dos profissionais da escola encarregados do
preparo e distribuicao da alimentacao escolar, de modo a propiciar os aspectos de higiene e
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educacao alimentar;

V -manter controle sobre os estoques de alimentos destinados a alimentacdo escolar, orientar os
procedimentos de compra, transporte, armazenamento e distribuicao;

VI -apoiar e orientar, sob supervisdo da Secretaria de Saude, acOes preventivas relacionadas a
saude bucal no ambito das escolas municipais; a preparac¢ao de cardapios adequados a nutrigao
saudavel; ao combate as causas da hipertensao e obesidade e ao controle da diabetes;

VII -orientar iniciativas nas escolas, de apoio a nutri¢dao, educacao ambiental e outros aspectos
relevantes para a saude nas escolas;

VIII -realizar outras atividades correlatas.

Secao IV

Da Coordenadoria de Servicos de Patrimonio
da Educacao

Art. 24. Compete a Coordenadoria de Servigos de Patrimonio da Educacao:

I -promover a gestdo do sistema de administracao patrimonial, mobilidrio e imobilidrio, no ambito da
SME;

IT -exercer o controle sobre bens mdveis de natureza permanente alocados nas escolas;

I1I -propor e fornecer subsidios para elaboracao de normas sobre a administracao de bens moveis
permanentes e imdveis e zelar pela sua observancia;
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IV -planejar, coordenar e controlar a execugao de inventario de bens patrimoniais na Secretaria;
V - orientar a SEMED quanto a gestdo das atividades patrimoniais, com base na legislagao vigente;

VI -receber, analisar e acompanhar os processos referentes a cessdo, doagao, permissao de uso ou a
outras modalidades de outorga de direito, previstas em lei, sobre moéveis e imoveis vinculados a
SEMED;

VII -receber, analisar e acompanhar os processos referentes a regularidade dominial, a incorporagao
ao patrimonio do Municipio, a alienagdo dos bens proprios, a vinculagao e as demais questoes
relativas ao Patriménio Municipal sob responsabilidade da SEMED;

VIII -realizar outras atividades correlatas.

CAPITUIO V

Da Assessoria De Desportos

Art. 25. Compete a Assessoria de Desportos:
I -prestar assessoria e consultoria técnica ao secretario;
I - orientar as demais unidades administrativas nas questoes atinentes ao esportes;

III -promover a integracao das Secretarias de Educacao e desporto com as Secretarias Municipais de
Desenvolvimento Social e de Satde no ambito das atividades esportivas que desenvolvem;

IV -emitir consideragdes técnicas, pareceres e laudos acerca dos projetos que visem a interacao
social por meio da pratica desportiva;
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V - supervisionar o processo de compra de artigos desportivos e o projeto de satude do atleta;
VI -exercer o controle orgamentario das atividades de desporto;

VII -realizar outras atividades correlatas.

CAPITULO VI

Da Subsecretaria De Esportes E Lazer

Art. 26. Compete a Subsecretaria de Esportes e Lazer:

I -executar a politica municipal de esportes, a quem incumbe a popularizacao das atividades
desportivas, agindo junto das comunidades no sentido de promover a interagao social por meio do
esporte;

IT -planejar, coordenar, executar e acompanhar as atividades relacionadas com a pratica do desporto
amador, da recreacao e do lazer;

III -promover, orientar e estimular o desenvolvimento das praticas esportivas, de recreacgao e lazer;
IV -propor e acompanhar a construcao das instalagoes esportivas do Municipio;

V - conservar e administrar as unidades de pratica desportivas, os campos de futebol, as areas de
lazer e de recreacao e os equipamentos neles existentes;

VI -propor a celebracao de convénios de cooperacao técnica e financeira com entidades publicas e
privadas, visando a promogao do desporto amador, da recreagao e do lazer;

215



https://hmlpmm.masterix.inf.br/imprimir-diario-oficial/461

VII -exercer outras atividades correlatas.

Secao Unica

Da Coordenadoria de Servicos Esportivos
Art. 27. Compete a Coordenadoria de Servigos Esportivos:

I -promover a organizagao das entidades desportivas do Municipio;

IT -supervisionar o Programa Bolsa Atleta;

IIT -supervisionar os programas governamentais de financiamento da atividade desportiva;
IV -promover a participacdo de atletas do Municipio em eventos externos;

V - manter relacionamento com as entidades especializadas, a imprensa e as agremiacoes
desportivas;

VI -realizar outras atividades correlatas.

CAPITULO VII
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Da Subsecretaria de Eventos Esportivos

Art. 28. Compete a Subsecretaria de Eventos Esportivos:

[ -promover a execucao de atividades desportivas e recreativas, tais como: jogos, competicoes,
torneios, colonias de férias, ruas de lazer e gincanas;

IT -elaborar e divulgar o calenddario de atividades esportivas do Municipio;

III -orientar e fiscalizar a aplicacao de recursos concedidos pela Prefeitura a clubes e associagoes
desportivas e recreativas;

IV -promover, em articulacao com a Subsecretaria de Desenvolvimento da Educacao Bésica,
programas esportivos e de lazer para alunos da rede municipal de ensino;

V - criar e manter “escolinhas de esporte” para criangas e adolescentes;

VI -promover, em articulacao com unidades da Secretaria de Saude, a assisténcia médica necessaria
para a pratica segura de atividades desportivas e recreativas;

VII -apoiar e incentivar as promocoes realizadas por entidades esportivas;

VIII -promover cursos, semindrios, simposios e estagios para capacitacao dos profissionais da area
de esportes do Municipio;

IX -criar e manter atividades esportivas, recreativas e de lazer para grupos da terceira idade;

X -exercer outras atividades correlatas.
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CAPITULO VIII

Dos Cargos comissionados

Art. 29. As atribui¢coes dos cargos em comissao lotados na Secretaria Municipal de Educacao e
Desportos sao os constantes do Anexo I deste Decreto.

CAPITULO IX

Das Disposicoes Finais

Art. 30. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao, com efeitos retroativos a 12 de
marco de 2017.

Art. 31. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

MANDO, portanto, a todos a quem o cumprimento deste pertencer, que o cumpra ou faca
cumprir, tao inteiramente como nele se contém.

Duarte Eustaquio Gongalves Junior

Prefeito Municipal de Mariana

ANEXO I - CARGOS COMISSIONADOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E DESPORTOS
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Denominacao do Cargo

Secretario Municipal de Educacao e Desporto
Subsecretario de Suprimentos e Alimentacao Escolar
Subsecretario de Planejamento Escolar

Subsecretario de Eventos Esportivos

Subsecretario de Esporte e Lazer

Subsecretario de Educacao em Tempo Integral
Subsecretario de Desenvolvimento da Educacao Basica
Subdiretor de Centro Educacional

Diretor I

Diretor II

Diretor de CMEI

Diretor de Centro Educacional

Vice Diretor I

Coordenador de Servigos Esportivos

Coordenador de Servigos do Centro Vocacional Tecnoldgico
Coordenador de Servicos de Transporte Escolar
Coordenador de Servicos de Pedagogia em Tempo Integral
Coordenador de Servigos de Patriménio da Educagao
Coordenador de Servigos de Inspecao Escolar
Coordenador de Servicos de Educacao Infantil e Creches
Coordenador de Servigos de Capacitacao dos Educadores
Coordenador de Servicos de Apoio do 62 ao 92 Ano
Coordenador de Servigos de Apoio do 12 ao 52 Ano
Coordenador de Servigos de Apoio ao Ensino Médio e EJA
Coordenador de Servigos de Alimentagao Escolar
Coordenador de Servico de Educacao Inclusiva

Chefe de Departamento de RH da Educacao

Chefe de Departamento de Infraestrutura

Chefe de Departamento de Controle Financeiro

Chefe de Departamento de Biblioteconomia

Chefe de Departamento de Almoxarifado

Assistente de Servicos I - Promogao do Esporte
Assistente de Servigos I - Praticas Esportivas

Assistente de Servigos I - Pedagdgico do Programa de Educacao

em Tempo Integral

Assistente de Servicos I - Infraestrutura do Desporto
Assistente de Servicos I - Eventos Esportivos
Assistente de Servico I - Biblioteca

Assessor Técnico de Desporto

Quant.

el S i e e e e e i i e i e et i i i e N B ) B i @ D B e e e e e e i

_ - W N W

Carga Horaria

40h semanais
40h semanais
40h semanais
40h semanais
40h semanais
40h semanais
40h semanais
40h semanais
40h semanais
40h semanais
40h semanais
40h semanais
40h semanais
40h semanais
40h semanais
40h semanais
40h semanais
40h semanais
40h semanais
40h semanais
40h semanais
40h semanais
40h semanais
40h semanais
40h semanais
40h semanais
40h semanais
40h semanais
40h semanais
40h semanais
40h semanais
40h semanais
40h semanais

40h semanais

40h semanais
40h semanais
40h semanais
40h semanais

ANEXO I - ATRIBUICOES CARGOS

COMISSIONADOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E DESPORTOS
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AGENTE POLITICO: SECRETARIO MUNICIPAL

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL HIERARQUICO: Nivel Estratégico
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ATRIBUICOES:

[ -exercer a Direcao Geral da Secretaria para o qual foi nomeado, em consonancia com o
Plano de Governo e as Diretrizes Estratégicas do Prefeito;

[T -ordenar as despesas das pastas das quais sao titulares, incluindo a folha de pagamento;
[1I -participar das reunioes de secretariado e de reunides estratégicas, quando convocado
pelo Prefeito;

[V -cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracao municipal;

V -prestar assessoramento direto e imediato ao Prefeito;

VI -coordenar as atividades de atendimento e informacgédo ao publico e autoridades da
Secretaria;

VII -participar de audiéncias publicas, entrevistas, reunioes e atividade de representacao
social de interesse do Prefeito;

VIII -desempenhar missoes especificas, formais e expressamente atribuidas através de
atos proprios, despachos ou ordens verbais pelo Prefeito;

[X -baixar oficios, memorandos, comunicagoes internas e demais normas internas;

X -assistir o Prefeito no desempenho de suas atribui¢coes de representacao civil, no
relacionamento com as diversas autoridades, empresarios, entidades e com o publico;

X1 -assessorar e assistir o Prefeito em agoes institucionais com a Uniao, o Estado, outros
Municipios, Poder Legislativo, Ministérios e demais 6rgaos estaduais e federais;

XII -acompanhar a tramitacdo dos projetos de lei encaminhados a Camara Municipal que
tenham pertinéncia temdtica com a Secretaria;

XIII -prestar informacgdes e suporte aos Conselhos Municipais que tenham pertinéncia
tematica com a Secretaria;

XIV -contribuir para a formulagao do Plano Estratégico do Governo Municipal, propondo
programas de sua competéncia e colaborando para a elaboragao de programas gerais;
XV -cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Estratégico do Governo Municipal
e nos programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

XVI -promover a articulacdo da Secretaria com 6rgaos e entidades da administracao
publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades de competéncia da
pasta;

XVII -cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracao municipal;

XVIII -propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem
para a consecucao dos objetivos da Secretaria;

XIX -desempenhar atividades ligadas a administracao do pessoal, do patrimonio, do
material,

XX -estabelecer normas e diretrizes para controle dos atos administrativos de
competéncia da Secretaria;

XXI -delegar competéncia a seus subordinados, quando necessario;

XXII -avocar competéncia de seus subordinados, quando necessario;

XXIII -ordenar servigos a seus subordinados;

XXIV -planejar e coordenar as atividades de competéncia da Secretaria;

XXV -controlar os atos e o atingimento de metas e resultados da Secretaria;

XXVI -exercer o poder disciplinar;

XXVII -prestar informacgoes aos érgaos de controle interno e externo, na forma regular;
XXVIII -representar o Prefeito, quando determinado;

XXIX -desempenhar outras tarefas compativeis com as atribui¢des da Secretaria e de
acordo com as determinagoes do Prefeito;

XXX -realizar o controle orgamentdario da Secretaria;

XXXI -realizar o controle da execucao financeira e orcamentéria da Secretaria;

XXXII -ordenar as despesas da Secretaria;

XXXIII -coordenar a elaboragao de Manual de Procedimentos Operacionais Padrao e
fluxograma dos procedimentos administrativos da Secretaria;

XXXIV -realizar outras atividades inerentes a direcao geral das atividades da Secretaria.
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[COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

Trabalho em equipe

Adaptacdao a mudanga

[niciativa e dinamismo

Conhecimento da organizacao

Aquisicdo e transferéncia de conhecimentos

Foco em resultados

Visdao Sistémica

Capacidade de andlise de cendrios

Habilidade de tomada de decisao

Capacidade de otimizagao de recursos

Habilidade para solugao de problemas e conflitos

Capacidade Analitica

Habilidade de gerenciamento de conflitos

Capacidade de articulagao

Conhecimento do PPA, LDO e LOA

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepcao, capacidade de decisao, capacidade de lidar com
situacOes complexas, criticas e urgentes, lideranca e visdao macroorganizacional

[CARGO: SUBSECRETARIO

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Formagao em curso superior
NIVEL: Estratégico
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ATRIBUICOES:

[ -exercer a supervisao e o controle geral das atividades da Subsecretaria no qual esta
lotado, em consonancia com o Secretario da pasta;

[T -exercer as atividades delegadas pelo Secretario;

[1I -substituir eventualmente o Secretario em suas auséncias e impedimentos legais;

[V -desempenhar outras tarefas compativeis com as atribuicoes da Subsecretaria e de
acordo com as determinacgoes do Secretario;

V -participar das reunides com a equipe da Secretaria e de reunides estratégicas, quando
convocado pelo Prefeito ou pelo Secretario;

VI -cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracao municipal;

VII -prestar assessoramento direto e imediato ao Secretario;

VIII -participar de audiéncias publicas, entrevistas, reunides e atividade de representagao
social quando determinado pelo Secretdrio;

[X -desempenhar missoes especificas, formais e expressamente atribuidas através de atos
proprios, despachos ou ordens verbais pelo Prefeito ou pelo Secretario;

X -contribuir para a formulacdo do Plano de Acdo da Secretaria, propondo politicas
publicas e programas de sua competéncia e colaborando para a elaboragao de programas
gerais;

XI -cumprir e fazer cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Ag¢do da Secretaria;
XII -realizar o controle or¢camentéario da Subsecretaria;

XIII -realizar o controle da execucao financeira e orcamentaria da Subsecretaria;

XIV -realizar a gestao de pessoas lotadas na Subsecretaria;

XV -realizar a gestao de materiais alocados na Subsecretaria;

XVI -realizar a gestao de suprimentos da Subsecretaria;

XVII -elaborar Manual de Procedimentos Operacionais Padrao e fluxograma dos
procedimentos administrativos da Secretaria;

XVIII -apresentar ao Secretario Plano de Metas e Resultados da Subsecretaria;

XIX -controlar as metas e resultados da Subsecretaria;

XX -exercer outras atividades inerentes a supervisao geral das atividades da
Subsecretaria;

[COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

Gestao Estratégica

Orientacao para Resultados

Gestao de Processos

Gestdao Orgamentaria

Gestao de Pessoas

Gestao de materiais

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Conhecimento dos Sistemas de Informacgao utilizados pelo Municipio em sua area de
atuacao

Capacidade de andlise e priorizagao de atividades
Visdao Sistémica

Capacidade de dar suporte a tomada de decisao
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor agoes corretivas

Andlise critica

Conhecimento do PPA, LDO e LOA

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacgao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociacao, tomada de
decisao, comunicagao

[CARGO: ASSESSOR DE DESPORTOS

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Formagao em curso superior

NIVEL: Estratégico

ATRIBUICOES:

[ -prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato a autoridade superior, em
assuntos inerentes a sua area de atuacao, bem como planejar, coordenar e executar
trabalhos especificos.

[T -emitir pareceres em estudos que versem sobre a drea em que tiver atuagao;

[1I -elaborar publicas, projetos e programas em sua area de atuacao;

[V -prestar assessoramento direto ao Secretario para o controle das atividades da
Secretaria;

V -desempenhar tarefas afins.

[COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

Gestao Estratégica

Orientacao para Resultados

Gestao de Processos

Gestdao Orgamentaria

Gestao de Pessoas

Gestao de materiais

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Conhecimento dos Sistemas de Informacgao utilizados pelo Municipio em sua area de
atuacao

Capacidade de andlise e priorizagao de atividades
Visdao Sistémica

Capacidade de dar suporte a tomada de decisao
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor agoes corretivas

Andlise critica

Conhecimento do PPA, LDO e LOA

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacgao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociacao, tomada de
decisao, comunicagao

[CARGO: COORDENADOR DE SERVICOS

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Conhecimento nas matérias de competéncia da
Coordenadoria

NIVEL: Tatico
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ATRIBUICOES:

[ - administrar a Coordenadoria pelo qual é responsavel, em estreita observancia as
disposicoes legais e normativas da Administracdo Publica Municipal, e, quando aplicaveis,
as da legislacao federal e estadual;

I1 - exercer a lideranca institucional da drea de competéncia da Coordenadoria,
promovendo contatos, relacoes e articulagao com autoridades, 6rgaos e entidades nos
diferentes niveis e ambitos governamentais;

I1I - assessorar o Prefeito, o Secretario e outras autoridades em assuntos de competéncia
da Coordenadoria;

V - participar das reunioes dos Conselhos e Comissoes a que pertencem, presidindo-as
quando lhe competir;

VI - exercer a supervisao das unidades administrativas subordinadas a Coordenadoria,
através de orientacao, coordenacao, controle e avaliagao;

VIII - emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a
sua decisao ou apreciagao;

X - expedir atos administrativos de sua competéncia;

X - determinar as unidades administrativas outras medidas que se fizerem necessarias
para eficiéncia dos trabalhos e consecucdo dos objetivos;

XI - apresentar, mensalmente e em carater eventual, quando solicitado, relatério analitico
e critico da atuacao da Coordenadoria;

XV - desempenhar outras atividades correlatas compativeis com o seu cargo e cumprir
determinacoes do Prefeito e do Secretario;

XVI - exercer outras atividades correlatas.

[COMPETENCIAS TATICAS:

Gestao de Suprimentos

Gestao de Contratos

[Administragao Patrimonial

Recursos de Tecnologia da Informacgao
[Administragao do Tempo
Relacionamento Interno e Externo
Consciéncia do Contexto Organizacional
Elaboracao de Relatdrios Gerenciais
Comunicac¢ao Escrita

Seguranca e Sigilo da Informacao
Controle Interno Administrativo

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociagao, tomada de
decisao, comunicagao

[CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial
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ATRIBUICOES:

[ -responsabilizar-se pela chefia, implantacao, execucao, desenvolvimento,
acompanhamento e avaliacao de programas, projetos e atividades do Departamento;
[T -elaborar relatério de suas atividades;

[1I -gerenciar as atividades e a divisao de trabalho dos servidores envolvidos nos
programas e projetos;

[V - determinar e controlar o cumprimento de normas de procedimentos;

[V -controlar o desempenho do Departamento no cumprimento de metas e resultados
setoriais;

VI -desempenhar tarefas afins.

[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuagao
Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a area de atuacao
Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuacao
Conhecimento do procedimento de licitagoes

Habilidade de relacionamento interpessoal

Organizacao e Controle

Compromisso com prazos

Recursos de Tecnologia da Informacgao

[Administragao do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

Consciéncia do Contexto Organizacional

Elaboracao de Relatdrios Gerenciais

Comunicac¢ao Escrita

Seguranca e Sigilo da Informacao

Controle Interno Administrativo

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacgao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociagao, tomada de
decisao, comunicagao

CARGO: DIRETOR DO CENTRO EDUCACIONAL
FORMA DE PROVIMENTO

Cargo em comissao de recrutamento restrito
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso superior na area da educacgao
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ATRIBUICOES

- Coordenar a elaboracao e execucao do Projeto Politico Pedagogico;

- Administrar o pessoal, os recursos materiais e financeiros disponibilizados a escola;

- Assegurar o cumprimento do plano de trabalho de cada docente e do pedagogo;

- Promover, em articulacdo com os demais membros do corpo docente e pedagogo, meios
para recuperacao de alunos de menor rendimento;

- Articular com as familias e comunidade, criando processos de integracao da sociedade
com a escola;

- Zelar pela frequéncia e assiduidade do corpo docente;

- Informar os pais e ou responsaveis sobre a frequéncia e o rendimento dos alunos bem
como a execucao de Projeto Politico Pedagdgico da Escola;

- Organizar o quadro da escola em conformidade com as orientagoes oriundas da
Secretaria de Educacao;

- Organizar e supervisionar os trabalhos de matricula;

- Promover reunioes de pais e mestres;

- Atualizar os livros de escrituracao escolar e supervisionar a manutengao;

- Comparecer as reunioes e eventos quando convocado pela Secretaria, realizar outras
atividades correlatas determinadas pelo Secretdrio Municipal de Educagao e Desportos.
- Dirigir escolas com mais de 1.000 (um mil) alunos com funcionamento em trés turnos.

HABILIDADES NECESSARIAS

Raciocinio verbal, uso da linguagem correta, memdria, criatividade, sociabilidade,
capacidade gerencial, dominar o conteudo, saber coordenar as atividades de orientacao
pedagogica, saber planejar e instituir o plano politico pedagodgico do estabelecimento de
ensino, saber orientar os professores e pedagogos, saber orientar os alunos e familias,
saber identificar as deficiéncias do sistema e propor solugdes para a melhoria continua e o
desenvolvimento do sistema de ensino, saber gerenciar as atividades da escola nos
aspectos de planejamento, controle e avaliacao.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

Trabalho em equipe

Adaptacao a mudanga

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizacao

Aquisicao e transferéncia de conhecimentos

Foco em resultados

Visao Sistémica

Capacidade de andlise de cendrios

Habilidade de tomada de decisao

Capacidade de otimizagao de recursos

Habilidade para solugao de problemas

Capacidade Analitica

Habilidade de gerenciamento de conflitos

Capacidade de articulagao

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, cooperacao,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepgao, ética profissional, compromisso
com o desenvolvimento e aperfeicoamento do sistema de ensino, dos professores e dos
alunos.

CARGO: SUBDIRETOR DO CENTRO EDUCACIONAL
FORMA DE PROVIMENTO

Cargo em comissao de recrutamento restrito
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso superior na area da educagao
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ATRIBUICOES

- Coordenar a elaboracao e execucao do Projeto Politico Pedagogico;

- Administrar o pessoal, os recursos materiais e financeiros disponibilizados a escola;

- Assegurar o cumprimento do plano de trabalho de cada docente e do pedagogo;

- Promover, em articulacao com os demais membros do corpo docente e pedagogo,
meios para recuperacao de alunos de menor rendimento;

- Articular com as familias e comunidade, criando processos de integracao da sociedade
com a escola;

- Zelar pela frequéncia e assiduidade do corpo docente;

- Informar os pais e ou responsaveis sobre a frequéncia e o rendimento dos alunos bem
como a execucao de Projeto Politico Pedagdgico da Escola;

- Organizar o quadro da escola em conformidade com as orientacoes oriundas da
Secretaria de Educacao;

- Organizar e supervisionar os trabalhos de matricula;

- Promover reunioes de pais e mestres;

- Atualizar os livros de escrituracao escolar e supervisionar a manutencgao;

- Comparecer as reunioes e eventos quando convocado pela Secretaria, realizar outras
atividades correlatas determinadas pelo Secretario Municipal de Educagao e Desportos.
- Dirigir escolas com mais de 1.000 alunos.

HABILIDADES NECESSARIAS

Raciocinio verbal, uso da linguagem correta, memdria, criatividade, sociabilidade,
capacidade gerencial, dominar o conteudo, saber coordenar as atividades de orientacao
pedagogica, saber planejar e instituir o plano politico pedagogico do estabelecimento de
ensino, saber orientar os professores e pedagogos, saber orientar os alunos e familias,
saber identificar as deficiéncias do sistema e propor solugdes para a melhoria continua
e 0 desenvolvimento do sistema de ensino, saber gerenciar as atividades da escola nos
aspectos de planejamento, controle e avaliacao.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

Trabalho em equipe

Adaptacdao a mudanga

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizacao

Aquisicao e transferéncia de conhecimentos

Foco em resultados

Visao Sistémica

Capacidade de andlise de cendrios

Habilidade de tomada de decisao

Capacidade de otimizagao de recursos

Habilidade para solugao de problemas

Capacidade Analitica

Habilidade de gerenciamento de conflitos

Capacidade de articulagao

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, cooperacao,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, ética profissional,
compromisso com o desenvolvimento e aperfeicoamento do sistema de ensino, dos
professores e dos alunos.

CARGO: DIRETOR DO CMEI

FORMA DE PROVIMENTO

Cargo em comissao de recrutamento restrito
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso superior na area da educagao
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ATRIBUICOES

- Coordenar a elaboracao e execucao do Projeto Politico Pedagogico;

- Administrar o pessoal, os recursos materiais e financeiros disponibilizados a escola;

- Assegurar o cumprimento do plano de trabalho de cada docente e do pedagogo;

- Promover, em articulacao com os demais membros do corpo docente e pedagogo,
meios para recuperacao de alunos de menor rendimento;

- Articular com as familias e comunidade, criando processos de integragao da sociedade
com a escola;

- Zelar pela frequéncia e assiduidade do corpo docente;

- Informar os pais e ou responsaveis sobre a frequéncia e o rendimento dos alunos bem
como a execucao de Projeto Politico Pedagdgico da Escola;

- Organizar o quadro da escola em conformidade com as orientagoes oriundas da
Secretaria de Educacao;

- Organizar e supervisionar os trabalhos de matricula;

- Promover reunioes de pais e mestres;

- Atualizar os livros de escrituracao escolar e supervisionar a manutencgao;

- Comparecer as reunioes e eventos quando convocado pela Secretaria, realizar outras
atividades correlatas determinadas pelo Secretario Municipal de Educagao e Desportos.
- Dirigir creches com até 200 alunos.

HABILIDADES NECESSARIAS

Raciocinio verbal, uso da linguagem correta, memdria, criatividade, sociabilidade,
capacidade gerencial, dominar o conteudo, saber coordenar as atividades de orientacao
pedagogica, saber planejar e instituir o plano politico pedagdgico do estabelecimento de
ensino, saber orientar os professores e pedagogos, saber orientar os alunos e familias,
saber identificar as deficiéncias do sistema e propor solugdes para a melhoria continua e
o desenvolvimento do sistema de ensino, saber gerenciar as atividades da escola nos
aspectos de planejamento, controle e avaliacao.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

Trabalho em equipe

Adaptacao a mudanga

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizacao

Aquisigao e transferéncia de conhecimentos

Foco em resultados

Visao Sistémica

Capacidade de andlise de cendrios

Habilidade de tomada de decisao

Capacidade de otimizagao de recursos

Habilidade para solugao de problemas

Capacidade Analitica

Habilidade de gerenciamento de conflitos

Capacidade de articulagao

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, cooperacao,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepgao, ética profissional,
compromisso com o desenvolvimento e aperfeicoamento do sistema de ensino, dos
professores e dos alunos.

CARGO: DIRETOR DE ESCOLA I
FORMA DE PROVIMENTO
Cargo em comissao de recrutamento restrito
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso superior na area da educacao

ATRIBUICOES

- Coordenar a elaboracao e execucao do Projeto Politico Pedagogico;

- Administrar o pessoal, os recursos materiais e financeiros disponibilizados a escola;

- Assegurar o cumprimento do plano de trabalho de cada docente e do pedagogo;

- Promover, em articulacao com os demais membros do corpo docente e pedagogo,
meios para recuperacao de alunos de menor rendimento;

- Articular com as familias e comunidade, criando processos de integracao da sociedade
com a escola;

- Zelar pela frequéncia e assiduidade do corpo docente;

- Informar os pais e ou responsaveis sobre a frequéncia e o rendimento dos alunos bem
como a execucao de Projeto Politico Pedagdgico da Escola;

- Organizar o quadro da escola em conformidade com as orientagoes oriundas da
Secretaria de Educacao;

- Organizar e supervisionar os trabalhos de matricula;

- Promover reunioes de pais e mestres;

- Atualizar os livros de escrituracao escolar e supervisionar a manutencgao;

- Comparecer as reunioes e eventos quando convocado pela Secretaria, realizar outras
atividades correlatas determinadas pelo Secretario Municipal de Educagao e Desportos.
- Dirigir escolas com 300 até 1.000 alunos.

HABILIDADES NECESSARIAS

Raciocinio verbal, uso da linguagem correta, memdria, criatividade, sociabilidade,
capacidade gerencial, dominar o conteudo, saber coordenar as atividades de orientacao
pedagogica, saber planejar e instituir o plano politico pedagdgico do estabelecimento de
ensino, saber orientar os professores e pedagogos, saber orientar os alunos e familias,
saber identificar as deficiéncias do sistema e propor solugdes para a melhoria continua e
o desenvolvimento do sistema de ensino, saber gerenciar as atividades da escola nos
aspectos de planejamento, controle e avaliacao.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

Trabalho em equipe

Adaptacao a mudanga

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizacao

Aquisigao e transferéncia de conhecimentos

Foco em resultados

Visao Sistémica

Capacidade de andlise de cendrios

Habilidade de tomada de decisao

Capacidade de otimizagao de recursos

Habilidade para solugao de problemas

Capacidade Analitica

Habilidade de gerenciamento de conflitos

Capacidade de articulagao

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, cooperacao,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepgao, ética profissional,
compromisso com o desenvolvimento e aperfeicoamento do sistema de ensino, dos
professores e dos alunos.

CARGO: DIRETOR DE ESCOLA II
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FORMA DE PROVIMENTO

Cargo em comissao de provimento restrito

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso superior na area da educacgao

ATRIBUICOES

- Coordenar a elaboracao e execugao do Projeto Politico Pedagogico;

- Administrar o pessoal, os recursos materiais e financeiros disponibilizados a escola;

- Assegurar o cumprimento do plano de trabalho de cada docente e do pedagogo;

- Promover, em articulacao com os demais membros do corpo docente e pedagogo,
meios para recuperacao de alunos de menor rendimento;

- Articular com as familias e comunidade, criando processos de integragao da sociedade
com a escola;

- Zelar pela frequéncia e assiduidade do corpo docente;

- Informar os pais e ou responsaveis sobre a frequéncia e o rendimento dos alunos bem
como a execucao de Projeto Politico Pedagdgico da Escola;

- Organizar o quadro da escola em conformidade com as orientacdes oriundas da
Secretaria de Educacao;

- Organizar e supervisionar os trabalhos de matricula;

- Promover reunioes de pais e mestres;

- Atualizar os livros de escrituracao escolar e supervisionar a manutengao;

- Comparecer as reunioes e eventos quando convocado pela Secretaria, realizar outras
atividades correlatas determinadas pelo Secretario Municipal de Educagao.

- Dirigir escolas até 300 alunos.

HABILIDADES NECESSARIAS

Raciocinio verbal, uso da linguagem correta, memdria, criatividade, sociabilidade,
capacidade gerencial, dominar o contetido, saber coordenar as atividades de orientagcao
pedagogica, saber planejar e instituir o plano politico pedagogico do estabelecimento de
ensino, saber orientar os professores e pedagogos, saber orientar os alunos e familias,
saber identificar as deficiéncias do sistema e propor solug¢des para a melhoria continua e
o desenvolvimento do sistema de ensino, saber gerenciar as atividades da escola nos
aspectos de planejamento, controle e avaliacao.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

Trabalho em equipe

Adaptacao a mudanga

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizacao

Aquisicao e transferéncia de conhecimentos

Foco em resultados

Visao Sistémica

Capacidade de andlise de cendrios

Habilidade de tomada de decisao

Capacidade de otimizagao de recursos

Habilidade para solugao de problemas

Capacidade Analitica

Habilidade de gerenciamento de conflitos

Capacidade de articulagao

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, cooperacao,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepgao, ética profissional, compromisso
com o desenvolvimento e aperfeicoamento do sistema de ensino, dos professores e dos
alunos.
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CARGO: VICE-DIETOR I

FORMA DE PROVIMENTO

Cargo em comissao de recrutamento restrito

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Curso superior na area da educacgao

ATRIBUICOES

- Coordenar a elaboracdo do Projeto Politico Pedagdgico das Escolas;

- Acompanhar e controlar o fiel cumprimento da execugao do Projeto Politico Pedagdgico
das Escolas;

- Coordenar e assessorar as atividades dos pedagogos;

- Articular o ensino e aprendizagem da rede municipal de ensino;

- Coordenar o diagnostico interno institucional e educacional;

- Realizar graficos, tabelas e relatorio estatisticos de avaliacao interna e externa da rede
municipal de ensino;

- Coordenar os cursos de educagao continuada;

- Assisténcia aos pedagogos nas escolas, realizando visitas periddicas locais;

- Coordenar a implantacao de sistema de avaliagao da qualidade de ensino e da
aprendizagem.

- Propor solugdes especificas para cada escola, a fim de garantir a qualidade do ensino;
- Realizar intervengdes necessarias a fim de garantir o cumprimento do Projeto Politico
Pedagogico;

- Implantar sistema de metas e resultados para mensuracao da eficiéncia da rede municipal
de ensino.

HABILIDADES NECESSARIAS

Raciocinio verbal, uso da linguagem correta, memdria, criatividade, sociabilidade,
capacidade gerencial, dominar o conteudo, saber coordenar as atividades de orientacao
pedagogica, saber planejar e instituir o plano politico pedagogico do estabelecimento de
ensino, saber orientar os professores e pedagogos, saber orientar os alunos e familias,
saber identificar as deficiéncias do sistema e propor solugdes para a melhoria continua e o
desenvolvimento do sistema de ensino, saber gerenciar as atividades da escola nos
aspectos de planejamento, controle e avaliacao.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

Trabalho em equipe

Adaptacao a mudanga

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizacao

Aquisicao e transferéncia de conhecimentos

Foco em resultados

Visao Sistémica

Capacidade de andlise de cendrios

Habilidade de tomada de decisao

Capacidade de otimizagao de recursos

Habilidade para solugao de problemas

Capacidade Analitica

Habilidade de gerenciamento de conflitos

Capacidade de articulagao

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, cooperacao,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepgao, ética profissional, compromisso
com o desenvolvimento e aperfeicoamento do sistema de ensino, dos professores e dos
alunos.
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[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS - PEDAGAGOGIA DO PROGRAMA DE
EDUCACAO EM TEMPO INTEGRAL

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:

[ - supervisionar os profissionais envolvidos no processo educacional do programa, de
modo a assegurar a qualidade e o alcance da proposta pedagdgica;

I - intervir, quando necessario, para correcao dos rumos da pratica pedagogica,
reconduzindo o programa ao eixo do Projeto Politico Pedagogico elaborado pela
Coordenacao;

[1I - apresentar relatorios peridédicos do programa apontando os éxitos, fracassos ou
dificuldades encontradas

[V - desempenhar tarefas afins.

[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuagao

Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a area de atuacdo

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuagao
Organizacao e Controle

Relacionamento Interno e Externo

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepcao

[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS - PROMOCAO DO ESPORTE

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:

[ - assessorar programas esportivos voltados aos moradores nos bairros e distritos,
visando a insergao e a pratica desportiva e de atividades fisicas;

[T - assessorar programas sociais do municipio visando a inclusdo de projetos desportivos
nas atividades de atendimento a crianca, ao portador de necessidades especiais, as
mulheres e aos idosos;

[1T - desempenhar tarefas afins.

[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuagao

Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a area de atuacao

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuacao
Organizacao e Controle

Relacionamento Interno e Externo

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacgao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizagao, percepgao

[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS - PRATICAS ESPORTIVAS

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial
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ATRIBUICOES:

[ - coordenar o deslocamento, apoio e acompanhamento de atletas, dirigentes, arbitros e
fornecimento de material de apoio;

[1 - coordenar a preparacao das equipes, a aquisicao, distribuicao e guarda de uniformes,
instrumentos e material de suporte a pratica desportiva;

[1I - atuar junto das unidades escolares visando incluir a pratica desportiva nas atividades
recreativas;

[V - desempenhar tarefas afins.

[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuagao

Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a drea de atuacao

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuacao
Organizacao e Controle

Relacionamento Interno e Externo

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizagao, percepgao

[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS - EVENTOS ESPORTIVOS

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:

[ - assessorar na elaboragao e organizagao de tabela de jogos, torneios, disputas e
similares;

[T - assessorar na elaboracao e controle de eventos esportivos e de lazer, no que se refere
a seguranca, barracas, tendas, parques, etc.;

[V - assessorar na premiacao, divulgagao, organizagao, e realizagao de eventos
esportivos;.

V - desempenhar tarefas afins.

[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuagao

Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a drea de atuacao

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuagao
Organizacao e Controle

Relacionamento Interno e Externo

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacao, percepgao

|CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS - INFRAESTRUTURA DO DESPORTO

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial
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ATRIBUICOES:

[ - assessorar na identificagao e avaliacao de riscos de acidente e de outros problemas
estruturais das unidades esportivas e de lazer, colocada a disposi¢ao da populagao;

[T - promover a adequacao da infraestrutura necessaria a realizacao dos eventos, palco,
sonorizagao, iluminagao, alambrado, etc.

[1I - assessorar e zelar pela elaboracao de projeto de incéndio e panico a que se refere a
Lei Estadual n? 14.130/2001, nos eventos esportivos e de lazer;

VII - exercer outras atividades correlatas.

[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuagao

Conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a drea de atuacao

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuacao
Organizacao e Controle

Relacionamento Interno e Externo

[COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizagao, percepgao

Legislacao: Portarias
PORTARIA N.213 DE 17 DE MAIO DE 2017

O Secretario Municipal de Administracao, no uso de suas atribuigdes legais e considerando o
disposto na Lei Complementar n.2 005/2001 e Decreto Municipal de n.2 6.322 de 25 de maio de
2012, e em especialmente o fato de que a autoridade que tomar ciéncia de eventual irregularidade
cometida no Servigo Publico estd obrigada a promover a sua imediata apuracao;

RESOLVE:

Art. 12 Instaurar, com fulcro nos artigos 156 da Lei Complementar n® 005/2001, e Decreto
Municipal de n.2 6322 de 25 de maio de 2012, Sindicancia Administrativa objetivando apurar em
carater emergencial os fatos delineados no Oficio de n? 63/2017, oriundo da Secretaria Municipal de
Saude.

Art. 22 A Comissdo de Sindicancia Administrativa serd constituida pelas servidoras CINTHIA
RIBEIRO TEODORO, matricula 20062; ALICE AVELAR SENNA NUNES, matricula 11.205; SHEILA
GRACIENE MARTINS, matricula 20032 , os quais integram a Comissao Permanente, instituida pela
Portaria n? 05 de 24 de Abril de 2017, sob a presidéncia do primeiro, bem como em seus
impedimentos eventuais e regulamentares, do segundo e terceiro respectivamente.

Art. 32 A sindicancia administrativa devera ser ultimada dentro de 30 (trinta) dias contados a partir
da data de sua instauracao pela Comissao Sindicante, prorrogaveis por igual prazo, mediante
justificativa fundamentada, em conformidade com o art. 62 do Decreto 6.322 de 25 de maio de 2012.

Art. 52 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Registre-se, Publique-se, Cumpra-se.
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Enio Eduardo Pontes Pereira

Secretario Municipal de Administragao e Desenvolvimento Economico

Licitacoes: Pregao Presencial
Pregao Presencial 043/2017

Prefeitura Municipal de Mariana - Republicacao Pregao Presencial 043/2017. Participacao
exclusiva de ME, EPP e MEI, conforme Lei complementar n°123/06 e lei 147/14. Objeto: Registro de
Preco para aquisicao de equipamentos odontoldgicos para atender os consultérios das Unidades de
Saude do Municipio. Abertura: 01/06/2017 as 08:45min. Informacdes e Edital: Praca JK S/N¢,
Centro- Mariana MG, de 08:00 as 17:00 horas. Site:www.pmmariana.com.br, e-mail:
licitacaoprefeiturademariana@gmail.com. Tel: (31)35579055. Mariana 16 de maio de 2017.

Processo Seletivo: Editais

EDITAL DE CONVOCACAO N¢ 12/2017
SELECAO PUBLICA SIMPLIFICADA N¢ 02/2015

A Prefeitura Municipal de Mariana convoca os candidatos da Selecao Publica Simplificada n°
02/2015 da Secretaria Municipal de Desenvolvimento e Cidadania, homologada pela Portaria 02 de
20 de janeiro de 2016 para celebrar contrato temporario com o municipio. O(s) candidato(s) devem
apresentar os seguintes documentos originais e Xerox a) carteira de identidade; b) CPF; c)
PIS/PASEP (nimero e data); d) titulo de eleitor (com os dois ultimos comprovantes de votacdo ou
certidao de quitacao com as obrigacoes eleitoral emitida pelo TRE - Tribunal Regional Eleitoral); e)
certificado de reservista ou dispensa de incorporacao (para candidatos do sexo masculino);f)
certidao de casamento e/ou uniao estavel, se for o caso; g) certiddo de nascimento dos filhos
menores de 14 anos, sendo o caso; h) comprovante de residéncia (conta de agua, luz ou telefone
fixo);i) 2 (duas) fotos 3x4;j) Carteira de Trabalho);k) Declaracao Escolar (filhos maiores de 5 anos e
menores de 14);1) Cartao de Vacinacgao (Filhos menores de 5 anos);m) Contribuigao Sindical (quando
pago);n) Documentagao comprobatéria de escolaridade) atestado de saude fisica e mental para o
exercicio da fungao; o) e nimero da conta Ital no ato da recepgao, nos dias 18/05/17 a 26/05/17 no
horario de 8h00 as 11:30 e 13:00h as 17h00, na Secretaria Municipal de Administracao,
localizada no 2° pavimento do Paco Municipal, localizada na Praca JK,s/n°-Centro, Mariana
MG.

MONITOR DE PROGRAMAS (EDUCACAO FiSICA)

[Classif. Nome. Data de nasc.
Joao Dionisio Carneiro 09/10/1962
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Processo Seletivo: Editais

EDITAL DE CONVOCACAO N2 13/2017
SELECAO PUBLICA SIMPLIFICADA N¢ 02/2015

A Prefeitura Municipal de Mariana convoca os candidatos da Selecao Publica Simplificada n°®
02/2015 da Secretaria Municipal de Desenvolvimento e Cidadania, homologada pela Portaria 02 de
20 de janeiro de 2016 para celebrar contrato temporario com o municipio. O(s) candidato(s) devem
apresentar os seguintes documentos originais e Xerox a) carteira de identidade; b) CPF; c)
PIS/PASEP (nimero e data); d) titulo de eleitor (com os dois ultimos comprovantes de votagdo ou
certidao de quitacao com as obrigacoes eleitoral emitida pelo TRE - Tribunal Regional Eleitoral); e)
certificado de reservista ou dispensa de incorporacao (para candidatos do sexo masculino);f)
certidao de casamento e/ou uniao estavel, se for o caso; g) certiddo de nascimento dos filhos
menores de 14 anos, sendo o caso; h) comprovante de residéncia (conta de agua, luz ou telefone
fixo);i) 2 (duas) fotos 3x4;j) Carteira de Trabalho);k) Declaracao Escolar (filhos maiores de 5 anos e
menores de 14);1) Cartdao de Vacinacgao (Filhos menores de 5 anos);m) Contribuigao Sindical (quando
pago);n) Documentacao comprobatéria de escolaridade) atestado de saude fisica e mental para o
exercicio da fungao; o) e nimero da conta Ital no ato da recepgao, nos dias 18/05/17 a 26/05/17 no
horario de 8h00 as 11:30 e 13:00h as 17h00, na Secretaria Municipal de Administracao,
localizada no 2° pavimento do Paco Municipal, localizada na Praca JK,s/n°-Centro, Mariana
MG.

MONITOR DE PROGRAMAS (MUSICA)

[Classif. Nome. Data de nasc.

30 Michelinne da Silva Cruz )0/09/1986

Publicacoes Diversas: Notificacoes

Resolucao n?09 do dia 17 de Maio de 2017

Publica lista oficial das candidatas a Conselheiras
Tutelares Suplentes e da outras providéncias.

Art. 19 - A comissao organizadora do processo seletivo de suplentes ao conselho tutelar, de acordo
com a resolucao n2 02 do dia 10 de fevereiro de 2017; observando o disposto no Edital 01/2017 do
CMDCA, divulga a lista oficial das candidatas aptas a serem votadas.

Ana Paula A. Soares N¢ 05
Stephanie S. Bronzoni N2 13

Art. 29 A eleicao acontecera no dia 11 de Junho de 2017, de 09 as 12 horas, no Centro de
Convencoes.
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Art. 32 Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagao.

COMISSAO ORGANIZADORA DO PROCESSO SELETIVO DE SUPLENTES AO CONSELHO
TUTELAR

Publicacoes Diversas: Notificacoes

EDITAL DA NOTIFICACAO DE AUTUACAO DE INFRACOES DE TRANSITO (NAI)
PREFEITURA MUNICIPAL DE MARIANA

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TRANSPORTE E TRANSITO - DEMUTRAN
EDITAL DA NOTIFICACAO DE AUTUACAO DE INFRACOES DE TRANSITO.

O DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TRANSPORTE E TRANSITO - DEMUTRAN, em conformidade
com as disposigoes e competéncias estabelecidas pela Lei Federal n2. 9.503/97, e pela Resolucdo do
CONTRAN n®. 619/2016, apds esgotadas as tentativas de ciéncia por meio de notificagao via
remessa postal, Notifica através do presente Edital, os proprietarios dos veiculos, abaixo
relacionados, das respectivas Infragoes de Transito, estabelecendo prazo legal de 15 (quinze) dias, a
contar da presente publicacao para a facultativa interposicao da Defesa da Autuacao ou Solicitar a
aplicacdo de Penalidade de Adverténcia Por Escrito, observado os termos da Resolugdo do
CONTRAN [] Conselho Nacional de Transito, n2 619/2016. A Defesa da Autuagao por ventura
interposta, ou a Solicitacdo da aplicacdo da Penalidade de Adverténcia por Escrito, deverao ser
entreques PESSOALMENTE: nO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TRANSPORTE E TRANSITO -
DEMUTRAN, a Praca da Estacdo, s/n - Centro de Convencoes - Centro - Mariana - MG - CEP.
35420-000, ou VIA CORREIOS para Praca da Estacao , s/n - Centro de Convencoes - Centro -
Mariana - MG - CEP. 35420-000 ou Caixa Postal 41 - Mariana - mg cep. 35420-000 (de preferéncia
mediante aviso de recebimento).

Caso o infrator nao tenha sido identificado no momento da autuacao, e tratando-se de infracao de
responsabilidade do condutor, para fins de pontuagao, o proprietario do veiculo, tem o prazo de 15
dias a contar da presente publicacdo, para identifica-lo, sob pena de ser considerado o responsavel
pela pontuacdo decorrente, nos termos dos §§ 72 e 82 do artigo 257, da Lei Federal 9.503/97 (Cédigo
de Transito Brasileiro). O formulario para identificagdo do Condutor Infrator pode ser solicitado no
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TRANSPORTE E TRANSITO - DEMUTRAN, & Praca da Estacéo,
s/n - Centro de Convengoes - Centro - Mariana - MG - CEP. 35420-000 ou pelo sitio
www.mariana.mg.gov.br/veiculos.

PLACA NRO AIT DATA DA INFRACAO  |[CODIGO INFRACAO
PWQ1286 101000807 29/03/2017 556-80
EOM2766 101001003 27/03/2017 736-62
FMW1749 10700719 25/03/2017 555-00
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GZD8036 L0503592 01/04/2017 554-14
PWN1566 L0702090 02/04/2017 554-13
GLQO0636 L0702595 03/04/2017 685-80
0QY7586 L0705232 24/03/2017 613-00
OQW0386 L0705747 31/03/2017 554-12
OPS1016 L01000810 31/03/2017 612-20
GVK3186 L01000812 31/03/2017 554-12
H]JB9646 01003655 28/03/2017 736-62
OQW7466 L01003704 03/04/2017 554-11
HAV3879 M01002262 20/03/2017 554-12
HDM5749 L0503590 29/03/2017 556-80
GYO0839 L0702085 29/03/2017 554-14
GWF8589 L0704643 31/03/2017 686-61
HDF9319 L0704644 31/03/2017 546-00
HEY2939 L01000528 31/03/2017 604-11
HFP6519 01001009 31/03/2017 604-11
DMES5199 L01001411 30/03/2017 546-00
HDF9319 L01002370 31/03/2017 548-70
GOL8979 L01003659 02/04/2017 736-62
HMR8279 01003703 03/04/2017 612-20
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OPU5969 L01003880 28/03/2017 541-00
PAD2768 L01001004 28/03/2017 736-62
HKC9578 L0601353 23/03/2017 554-11
GZS9548 L01000517 03/04/2017 763-32
PYF4478 L01001010 03/04/2017 736-62
GZH6868 L01002010 28/03/2017 605-01
PPO5052 L0602385 23/03/2017 545-21
HES7052 01001409 25/03/2017 736-62
BMW8012 M01002261 21/03/2017 554-14
GVR4672 L0601350 23/03/2017 554-11
PUD3762 L0703429 31/03/2017 554-14
PYT9862 L0704593 27/03/2017 605-01
HEH2332 L01001011 03/04/2017 519-30
HFH2492 L01002008 24/03/2017 612-20
GUA1342 L01003702 01/04/2017 612-20
PUZ6844 0702089 01/04/2017 604-11
HEA8884 L0503591 01/04/2017 554-14
GZV7984 L0705233 25/03/2017 573-80
OWO03004 L01000815 31/03/2017 554-12
HFH2803 L0700723 31/03/2017 554-12
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GZT0463 L0702086 30/03/2017 556-80
GMD8693 L0702088 01/04/2017 605-01
OXH4763 L0704594 29/03/2017 546-00
OXB0043 L0705745 28/03/2017 763-32
OPR8473 L01000516 02/04/2017 521-52
HCI5243 L01000811 31/03/2017 554-11
HLV7943 L01000813 31/03/2017 554-12
EXZ2847 01002981 23/03/2017 556-80
OPE4717 L01003654 23/03/2017 763-32
KEQ2487 L0601357 28/03/2017 546-00
HLU6147 L01000816 31/03/2017 554-12
PVW8487 01002993 29/03/2017 736-62
HCK3907 L01003656 28/03/2017 736-62
HEE5055 L0601348 20/03/2017 539-80
GOR6865 L0601355 26/03/2017 653-00
HDF7465 0703430 01/04/2017 554-14
GUA0585 L01000808 30/03/2017 554-12
ORB1975 L01000814 31/03/2017 554-12
HEM8755 L01001410 30/03/2017 554-11
OW]J4135 01002369 31/03/2017 556-80
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HNX5785 L01002991 29/03/2017 736-62
HCA8711 L0600286 29/03/2017 763-31
PZE7691 L0702087 30/03/2017 556-80
HKT3681 L0703427 31/03/2017 686-61
HOK3591 L0704642 31/03/2017 556-80
PWP5921 L0705065 03/04/2017 554-14
GWF8721 L01000518 03/04/2017 736-62
PUM7451 01000809 30/03/2017 686-61
HGZ8430 L0600285 28/03/2017 763-31
HGV7050 L0601351 23/03/2017 554-11
EBI6950 L0700722 31/03/2017 554-12
PYF7030 L0702596 03/04/2017 763-31
GZN6760 L01002368 31/03/2017 556-80
GPX6930 L01002371 31/03/2017 556-80
PWX4350 L01003658 31/03/2017 736-62
NFY1090 01003701 29/03/2017 556-80

Tipo de documento: NAI - Data da geracao: 17/05/2017 - Total de registros: 79

BRAZ LUIZ DE AZEVEDO
SECRETARIO MUNICIPAL DE DEFESA SOCIAL

AUTORIDADE MUNICIPAL DE TRANSITO
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Publicacoes Diversas: Notificacoes

EDITAL DA NOTIFICACAO DE AUTUACAO DE INFRACOES DE TRANSITO (NIP)
PREFEITURA MUNICIPAL DE MARIANA

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TRANSPORTE E TRANSITO - DEMUTRAN
EDITAL DA NOTIFICACAO DE AUTUACAO DE INFRACOES DE TRANSITO.

O DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TRANSPORTE E TRANSITO - DEMUTRAN, em conformidade
com as disposigoes e competéncias estabelecidas pela Lei Federal n2. 9.503/97 e pela Resolucao do
CONTRAN n®. 619/2016, apds esgotadas as tentativas de ciéncia por meio de notificagao via
remessa postal, Notifica através do presente Edital, os proprietarios dos veiculos, abaixo
relacionados, da aplicacao das respectivas penalidades de multas referentes aos autos de infragoes
a baixo especificados. Fica estabelecido prazo maximo de 30 dias, contados da publicacdo desde
edital, para a facultativa interposicao de recurso administrativo, conforme normatizacoes do CTB []
Cddigo de Transito Brasileiro e CONTRAN [] Conselho Nacional de Transito. O recurso por ventura

interposto, devera ser entregue PESSOALMENTE: no DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE
TRANSPORTE E TRANSITO - DEMUTRAN, & Praca da Estacdo , s/n - Centro de Convengoes -
Centro - Mariana - MG - CEP. 35420-000, ou VIA CORREIOS: DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE
TRANSPORTE E TRANSITO - DEMUTRAN, & Praca da Estacdo , s/n - Centro de Convengoes -
Centro - Mariana - MG - CEP. 35420-000 ou Caixa Postal 41 - Mariana - MG CEP. 35420-000 (de
preferéncia mediante aviso de recebimento).
Para a obtencao de 20% de desconto, a multa devera ser paga em até 30 dias a partir da data de
publicacao do presente Edital (artigo 284 da lei federal nimero 9.503/97).

PLACA NRO AIT })I\?l;rféA%AAO fI\IOFDRIgg A0 VALOR DA MULTA
HFC9399 L0600247 06/01/2017 737-40 293,47
HHT3249 L0704259 06/01/2017 685-80 130,16
OPD6389 0704685 11/01/2017 0504-14 195,23
HEFP5269 L0704728 08/01/2017 653-00 195,23
HHT3249 L0704788 11/01/2017 686-61 130,16
GRW2879 L0700296 12/01/2017 518-51 195,23
DYG3749 L0701908 16/01/2017 736-62 130,16
HHT3249 L0704793 13/01/2017 686-61 130,16
HCG2019 L0706287 06/01/2017 550-90 130,16
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HDR3059 L0700294 11/01/2017 518-51 195,23
EQU5686 L0600248 06/01/2017 556-80 195,23
JEX5606 L0700478 07/01/2017 613-00 293,47
OPS2156 L0700481 08/01/2017 518-51 195,23
HBW9896 L0704682 10/01/2017 548-70 195,23
HHZ4286 10704781 06/01/2017 763-32 293,47
OQL3936 L0705176 11/01/2017 736-62 130,16
GXL2396 L0705212 05/01/2017 573-80 293,47
CPVI116 L0705698 06/01/2017 686-61 130,16
HBW9896 L0706964 10/01/2017 018-51 195,23
DTR7906 101003843 08/01/2017 762-51 293,47
[AF1056 L0700297 12/01/2017 762-52 293,47
HCQ1586 L0704370 15/01/2017 554-13 195,23
OWS1686 L0705193 13/01/2017 736-62 130,16
DDC6226 L0706289 11/01/2017 556-80 195,23
HHT3249 L0705031 17/01/2017 686-61 130,16
HEX6169 L01002067 18/01/2017 736-62 130,16
FAE(0938 0600249 06/01/2017 556-80 195,23
GXZ3648 L0700323 08/01/2017 555-00 130,16
HOE8598 L0700484 11/01/2017 605-01 293,47
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GLEO0078 L0701905 09/01/2017 736-62 130,16
PVS5598 L0704724 07/01/2017 556-80 195,23
GX09778 L0705026 09/01/2017 686-61 130,16
GX09778 L0705027 09/01/2017 583-50 195,23
0QT1298 L0705257 12/01/2017 554-14 195,23
HGL8858 L0600256 17/01/2017 554-11 195,23
HAAL548 L0704368 14/01/2017 762-52 293,47
GTY7138 L0705179 12/01/2017 613-00 293,47
HBH9728 L0706968 15/01/2017 038-00 130,16
CPVI116 L0700485 16/01/2017 686-61 130,16
00Y1516 L0704737 20/01/2017 556-80 195,23
HML7166 01002131 20/01/2017 736-62 130,16
HJN7036 101002134 20/01/2017 736-62 130,16
[AF1056 101002924 23/01/2017 555-00 130,16
NXZ0466 L01003848 13/01/2017 556-80 195,23
GXW6998 L0705259 13/01/2017 763-32 293,47
BZM4398 L0705260 16/01/2017 653-00 195,23
GMV5068 L01003850 17/01/2017 555-00 130,16
HOK0048 101002048 17/01/2017 736-62 130,16
OPA5118 101002053 17/01/2017 736-62 130,16
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EIC4492 0700291 07/01/2017 045-22 195,23
KMI15422 L0700479 08/01/2017 0504-11 195,23
HLW9162 L0700480 08/01/2017 518-51 195,23
HJJ6352 L0700483 10/01/2017 762-52 293,47
HMA6382 L0704260 07/01/2017 612-20 293,47
PXS6652 10705172 10/01/2017 736-62 130,16
HIU3172 L0705213 05/01/2017 556-80 195,23
DVL6442 L01003847 11/01/2017 686-61 130,16
HOJ2172 L0700299 15/01/2017 736-62 130,16
KIV4492 L0705183 12/01/2017 736-62 130,16
GXI7582 L0705186 13/01/2017 736-62 130,16
EAE4242 L0705190 13/01/2017 736-62 130,16
OWT8542 L0705192 13/01/2017 736-62 130,16
HLM5152 L0705199 16/01/2017 736-62 130,16
PUJ9402 0705200 16/01/2017 736-62 130,16
DSN9212 L0706286 06/01/2017 550-90 130,16
HAV4709 L0703858 19/01/2017 518-51 195,23
NYD9849 L01002069 19/01/2017 736-62 130,16
HDI4419 101002071 19/01/2017 612-20 293,47
NIV2419 0703862 23/01/2017 018-51 195,23
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GOA4579 L0703864 23/01/2017 518-51 195,23
HNB2559 L0704699 23/01/2017 0504-14 195,23
ANL2616 10602272 14/01/2017 703-01 293,47
HDX9666 L0700487 24/01/2017 520-70 88,38

KPQ2496 L0704696 23/01/2017 763-32 293,47
HCL9726 L01001975 23/01/2017 554-14 195,23
EI00196 L01002086 19/01/2017 763-32 293,47
DOM3026 £01002141 23/01/2017 736-62 130,16
GPJ4276 01002142 23/01/2017 736-62 130,16
HDR0514 L0704683 10/01/2017 0504-14 195,23
HAG1524 L0704791 11/01/2017 763-32 293,47
OPM2914 L0705167 06/01/2017 548-70 195,23
OLX8834 L0705173 11/01/2017 736-62 130,16
HNC7854 L01003846 11/01/2017 763-32 293,47
OWHO0794 10704734 16/01/2017 556-80 195,23
PVU1664 L0704735 16/01/2017 763-32 293,47
OWX5344 L0705185 12/01/2017 736-62 130,16
OWO01014 101001964 16/01/2017 736-62 130,16
HHT3249 L0705034 18/01/2017 686-61 130,16
HDF9429 01002144 24/01/2017 736-62 130,16
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GPX0082 L0705262 17/01/2017 518-51 195,23
PVG7062 L0706970 20/01/2017 763-32 293,47
PYN3732 101002127 20/01/2017 736-62 130,16
EAL6162 01003852 17/01/2017 554-12 195,23
HNG4332 0705722 16/01/2017 554-14 195,23
HLM5152 L01001966 17/01/2017 518-51 195,23
PYG5752 L01002066 18/01/2017 736-62 130,16
HLQ3889 L0704495 23/01/2017 554-12 195,23
OLW8896 L0704798 17/01/2017 550-90 130,16
GQC1646 L0700650 24/01/2017 045-21 195,23
HIR0146 L0703679 22/01/2017 054-13 195,23
HMV0986 L0703680 22/01/2017 554-13 195,23
OWS1956 L0704268 24/01/2017 736-62 130,16
GRZ7996 10704371 23/01/2017 555-00 130,16
OMES8316 L0705274 24/01/2017 518-51 195,23
OLY8826 101002084 18/01/2017 763-32 293,47
DVT1996 £01002148 24/01/2017 736-62 130,16
HEW8818 L0704686 17/01/2017 518-51 195,23
HET3848 L0703860 23/01/2017 018-51 195,23
EPS0514 L0702014 17/01/2017 556-80 195,23
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HDY9714 L0704746 21/01/2017 556-80 195,23
PWW3004 101002044 17/01/2017 736-62 130,16
OWQ4134 L01001971 17/01/2017 763-31 293,47
HOD5494 L01002060 18/01/2017 736-62 130,16
PXA0604 L0705700 13/01/2017 045-26 195,23
DSW3674 L01002058 18/01/2017 736-62 130,16
GVI1933 L0705694 05/01/2017 686-61 130,16
PYP6958 L0701910 23/01/2017 763-31 293,47
GUAO0688 L0704265 22/01/2017 0504-13 195,23
0QU4948 L0705035 19/01/2017 686-61 130,16
HKF6838 L0705871 21/01/2017 556-80 195,23
OLX3143 L0700292 07/01/2017 546-00 130,16
HJZ6753 L0700477 07/01/2017 736-62 130,16
GZMO0163 L0705166 06/01/2017 736-62 130,16
HHM6133 L0705170 10/01/2017 736-62 130,16
GNH3153 01003842 08/01/2017 762-52 293,47
HDR4533 L0600250 11/01/2017 736-62 130,16
HZQ1703 L0600253 15/01/2017 573-80 293,47
PYC5453 L0705187 13/01/2017 613-00 293,47
GSD8623 L0706966 13/01/2017 556-80 195,23

249



https://hmlpmm.masterix.inf.br/imprimir-diario-oficial/461

HOG2732 01002079 19/01/2017 736-62 130,16
ERX3942 L0700325 23/01/2017 0504-14 195,23
PUN5102 L0703865 23/01/2017 518-51 195,23
GUV7302 L0705730 23/01/2017 054-12 195,23
HDF9982 01002088 19/01/2017 763-32 293,47
CMP2972 101002137 23/01/2017 736-62 130,16
PUG7383 L0705191 13/01/2017 736-62 130,16
HGO2714 L0704799 18/01/2017 763-32 293,47
GOW2344 L0704496 24/01/2017 0504-14 195,23
OLQ9544 L0704500 24/01/2017 054-12 195,23
GSV3054 L0704695 23/01/2017 0504-11 195,23
FKE1657 0704789 11/01/2017 763-32 293,47
KJV7047 L0705177 11/01/2017 653-00 195,23
MJR1327 101003844 08/01/2017 554-13 195,23
PYA8477 L0600255 16/01/2017 546-00 130,16
MPI8737 L0602270 06/01/2017 762-51 293,47
HMO7177 L0700324 13/01/2017 556-80 195,23
OPS6297 L0704365 16/01/2017 552-50 130,16
CCG4137 10704732 13/01/2017 556-80 195,23
OPU1907 L0705181 12/01/2017 736-62 130,16
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HEL1387 L0705184 12/01/2017 736-62 130,16
OPO0963 L0704048 17/01/2017 605-01 293,47
HBP7153 L0705258 13/01/2017 573-80 293,47
KYE1083 L0705269 19/01/2017 518-51 195,23
KYE1083 L0705270 19/01/2017 763-32 293,47
GVI1933 01001972 18/01/2017 686-61 130,16
HHM6133 L0705723 16/01/2017 556-80 195,23
GVT2313 L01001970 17/01/2017 653-00 195,23
PYI8223 101002041 16/01/2017 736-62 130,16
FBM7373 01002055 18/01/2017 736-62 130,16
HFU4463 101002063 18/01/2017 736-62 130,16
0QB5598 01002931 29/01/2017 0504-11 195,23
GRM5869 L0505979 29/01/2017 762-51 293,47
ORA1449 L0703681 27/01/2017 054-11 195,23
HGX3889 L0704381 28/01/2017 554-13 195,23
GYZ4849 L0706292 27/01/2017 550-90 130,16
GTD9789 L01001453 30/01/2017 612-20 293,47
HNV6739 L01002153 25/01/2017 736-62 130,16
HJC5189 101002163 26/01/2017 0504-14 195,23
HLZ1499 01002164 26/01/2017 0504-12 195,23

251



https://hmlpmm.masterix.inf.br/imprimir-diario-oficial/461

HKR6449 01002166 27/01/2017 556-80 195,23
GVQ5499 L0600263 03/02/2017 045-22 195,23
HLZ1499 L0703057 04/02/2017 554-14 195,23
NTJ1229 L0705874 08/02/2017 736-62 130,16
PY]7459 L01001469 03/02/2017 736-62 130,16
HDR3059 L01001988 03/02/2017 554-14 195,23
HOJ3799 L0700087 03/02/2017 554-12 195,23
PVW8499 L0700494 31/01/2017 573-80 293,47
HHRO0099 L0700495 01/02/2017 612-20 293,47
OLX7199 L0704555 31/01/2017 073-80 293,47
MMR4649 101000460 03/02/2017 054-12 195,23
OPJ4869 101001462 02/02/2017 736-62 130,16
GVL8972 L0705275 25/01/2017 518-51 195,23
PYI4356 L0700075 26/01/2017 554-11 195,23
PXA7246 L0703682 27/01/2017 554-11 195,23
PYA8616 L0704384 29/01/2017 554-11 195,23
OQL3936 L0704386 29/01/2017 762-51 293,47
HCW5086 L0704389 29/01/2017 556-80 195,23
PXR0696 £01001442 27/01/2017 736-62 130,16
PYT6106 L01002152 25/01/2017 018-51 195,23
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HFC9376 01002203 25/01/2017 763-32 293,47
OPW0936 L0703412 04/02/2017 556-80 195,23
CPVI116 L0705291 07/02/2017 736-62 130,16
PXE2566 01000322 03/02/2017 554-12 195,23
ODT2356 L01000370 07/02/2017 736-62 130,16
OPI10026 L01000469 07/02/2017 554-12 195,23
PXS1406 01001472 06/02/2017 736-62 130,16
GX09486 101001474 06/02/2017 736-62 130,16
HLF3149 101001457 31/01/2017 763-32 293,47
HKP8475 L0700475 06/01/2017 736-62 130,16
HLM5585 L0700476 07/01/2017 048-70 195,23
HJA8745 0704488 10/01/2017 736-62 130,16
HIK2665 L0705174 11/01/2017 736-62 130,16
OPE0615 L0704733 16/01/2017 556-80 195,23
PUI7125 L0706969 16/01/2017 550-90 130,16
ONM9226 10701914 27/01/2017 554-14 195,23
HMS1476 L0706978 06/02/2017 556-80 195,23
GKS4904 L0704372 23/01/2017 556-80 195,23
HAG1524 101002147 24/01/2017 047-90 130,16
HFH2514 101002150 24/01/2017 736-62 130,16
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HDN6114 01002926 23/01/2017 686-61 130,16
HDR4767 10704491 13/01/2017 686-61 130,16
ECR2227 L0704691 18/01/2017 763-32 293,47
LSG9767 L0704693 19/01/2017 554-14 195,23
PYQ5567 L0704738 20/01/2017 556-80 195,23
OWW1367 L0704750 22/01/2017 554-13 195,23
HGI8387 L0705263 17/01/2017 518-51 195,23
GOX0627 L01001967 17/01/2017 518-51 195,23
0OQV3337 101002043 17/01/2017 736-62 130,16
ECR2227 101002050 17/01/2017 736-62 130,16
JPK8947 01002064 18/01/2017 736-62 130,16
HIO8127 01002065 18/01/2017 612-20 293,47
GSM1089 L0705058 03/02/2017 054-12 195,23
LAS2509 L0600265 06/02/2017 556-80 195,23
LSJ7599 L0702015 10/02/2017 556-80 195,23
HKK0799 L0703060 09/02/2017 613-00 293,47
GUA1629 L0705952 09/02/2017 736-62 130,16
OLS0259 L0706981 08/02/2017 554-14 195,23
HJB5479 101000383 09/02/2017 736-62 130,16
HGO3339 101000479 09/02/2017 0504-12 195,23
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HBZ6979 101002184 13/02/2017 763-31 293,47
HDF9729 L01002943 14/02/2017 0504-14 195,23
OPW1116 L01002175 02/02/2017 054-12 195,23
OLS7126 L0503588 09/02/2017 605-01 293,47
PXR7666 L0602378 12/02/2017 541-00 130,16
OMES8316 L0700187 15/02/2017 554-14 195,23
HCQ1586 L0700417 05/02/2017 762-51 293,47
HAU8626 L0701923 08/02/2017 612-20 293,47
GTF9656 L0704623 09/02/2017 056-80 195,23
HJN7346 L0705299 10/02/2017 018-51 195,23
PUW2346 01000382 09/02/2017 736-62 130,16
GZQ6866 L.01000480 13/02/2017 054-12 195,23
LCO3616 L01002185 13/02/2017 762-52 293,47
GVL3221 L0700290 06/01/2017 045-22 195,23
PVG0711 L0704681 10/01/2017 763-31 293,47
GYW0901 L0704726 07/01/2017 556-80 195,23
LSF7801 L0704730 10/01/2017 554-14 195,23
EMC2001 L0704790 11/01/2017 763-32 293,47
HEL5561 L0705255 10/01/2017 653-00 195,23
KQK3481 L0705697 06/01/2017 686-61 130,16
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PUM7451 L0705699 06/01/2017 686-61 130,16
HDF9611 L0706963 10/01/2017 763-32 293,47
HKC9061 L01003841 08/01/2017 762-52 293,47
HHX4611 L0600251 14/01/2017 605-01 293,47
OLU2461 L0704367 14/01/2017 554-13 195,23
0XJ8711 L0705180 12/01/2017 736-62 130,16
DS05671 L0705194 14/01/2017 556-80 195,23
HBP7811 L0705214 11/01/2017 573-80 293,47
JKV6348 L0704380 28/01/2017 762-51 293,47
GZV3798 L0706974 26/01/2017 556-80 195,23
PUA4648 L01002162 26/01/2017 556-80 195,23
GVL8078 L0700089 07/02/2017 054-12 195,23
PYL7748 L0701920 03/02/2017 763-31 293,47
HDF9098 L0702021 01/02/2017 054-12 195,23
HGE5568 L0703058 07/02/2017 762-52 293,47
GWZ1918 L0703869 07/02/2017 763-32 293,47
HLB1078 L0706976 03/02/2017 538-00 130,16
OWQ5148 L01000321 03/02/2017 762-52 293,47
PXD7278 L.01000365 07/02/2017 736-62 130,16
GX09348 1.01000376 08/02/2017 736-62 130,16
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GMD4618 L0700079 01/02/2017 0504-11 195,23
GZA5128 L0700085 03/02/2017 054-12 195,23
HDF9848 0704400 02/02/2017 604-12 195,23
HDF9098 L0706394 01/02/2017 763-32 293,47
HNF7462 L0704379 28/01/2017 762-51 293,47
PVG7062 L01001446 27/01/2017 736-62 130,16
OQM5112 01002932 29/01/2017 554-13 195,23
GZ01342 L01003856 01/02/2017 685-80 130,16
HNY2323 L0602273 16/01/2017 604-12 195,23
OQK8943 L0703856 17/01/2017 018-51 195,23
0QS1195 L0704692 19/01/2017 018-51 195,23
KXT7075 L0704744 21/01/2017 0504-14 195,23
PXN5765 L0705870 17/01/2017 054-12 195,23
OWU1595 L01002046 19/01/2017 736-62 130,16
OPE0615 101002121 20/01/2017 736-62 130,16
PWO6315 L01003849 17/01/2017 554-12 195,23
PUB7975 101002042 16/01/2017 736-62 130,16
HEEQ0755 01002051 17/01/2017 736-62 130,16
GVL2275 L01002062 18/01/2017 612-20 293,47
GYO5238 L0703411 04/02/2017 762-51 293,47
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PXJ4424 L01001976 26/01/2017 736-62 130,16
PYS1594 01002168 27/01/2017 556-80 195,23
HGP7769 L0700707 11/02/2017 054-12 195,23
PUT9879 L01000388 10/02/2017 736-62 130,16
HEY2676 L0602280 29/01/2017 704-81 293,47
OMC6266 L0701703 10/02/2017 518-51 195,23
ODS7606 L0703062 13/02/2017 736-62 130,16
HKY8846 £01002940 08/02/2017 615-70 195,23
LRZ5408 L0702016 30/01/2017 054-12 195,23
HGWO0708 L0704278 09/02/2017 612-20 293,47
HEE0248 L0704279 09/02/2017 763-32 293,47
EEX5288 0704283 10/02/2017 649-10 88,38

HA09928 101002944 14/02/2017 555-00 130,16
OXG7717 10704492 20/01/2017 547-90 130,16
HLZ7197 L0705731 23/01/2017 054-12 195,23
OPA6687 01001974 23/01/2017 762-52 293,47
DBC1807 L01002138 23/01/2017 736-62 130,16
HKT3681 0704490 13/01/2017 686-61 130,16
PVG0711 L0704694 19/01/2017 763-32 293,47
HJS0021 L0704736 20/01/2017 0504-11 195,23
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0XD2761 0704739 20/01/2017 556-80 195,23
KQK3481 L0705030 16/01/2017 686-61 130,16
HCH2001 L01002133 20/01/2017 736-62 130,16
OQW0521 L01001969 17/01/2017 518-51 195,23
PUB1881 L01002056 18/01/2017 736-62 130,16
PVX9601 L01002059 18/01/2017 736-62 130,16
DDV6833 L0703861 23/01/2017 518-51 195,23
GZNO0033 L0705267 18/01/2017 653-00 195,23
CHR1943 101001973 23/01/2017 056-80 195,23
DJE0763 101002145 24/01/2017 736-62 130,16
GVI1933 101002925 23/01/2017 686-61 130,16
HCL8303 L01003855 20/01/2017 653-00 195,23
HHR4632 L0704385 24/01/2017 762-51 293,47
HZK8302 L0704387 29/01/2017 556-80 195,23
HLM5152 L0705276 26/01/2017 518-51 195,23
GZ01342 L01002161 25/01/2017 556-80 195,23
OMEG6322 L01002165 27/01/2017 556-80 195,23
HBN1522 L0700499 08/02/2017 550-90 130,16
HBR3262 L0700500 08/02/2017 550-90 130,16
OQV7022 L0706320 07/02/2017 556-80 195,23
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GMD4292 L0706977 04/02/2017 547-90 130,16
PXY8292 L01000471 07/02/2017 054-12 195,23
ERH7972 L01000476 08/02/2017 054-12 195,23
HOES8232 L01002180 03/02/2017 519-30 293,47
HHS3022 L01002183 03/02/2017 054-12 195,23
GZH4382 L0600261 02/02/2017 736-62 130,16
GTM6172 L0705285 03/02/2017 554-12 195,23
GZH3322 L0705290 06/02/2017 518-51 195,23
ERH7972 101000458 03/02/2017 054-12 195,23
HCO3062 L01000462 03/02/2017 054-12 195,23
HNU4512 101001478 06/02/2017 736-62 130,16
HFH2322 01002170 31/01/2017 763-31 293,47
HEE0068 L0601324 05/02/2017 573-80 293,47
HGF9208 L0700093 09/02/2017 538-00 130,16
HNP3708 L0700708 11/02/2017 054-12 195,23
0Q09964 10704271 31/01/2017 762-51 293,47
GZ03114 10704374 27/01/2017 045-22 195,23
HEQ5564 L01001980 30/01/2017 763-32 293,47
HHK2914 L0702025 07/02/2017 054-12 195,23
HDN6114 L0705042 01/02/2017 686-61 130,16
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GZQ6204 L0705877 08/02/2017 736-62 130,16
00Z8364 L01000371 07/02/2017 736-62 130,16
HNA5024 L01000473 07/02/2017 054-12 195,23
PVI7854 L01000478 08/02/2017 554-12 195,23
PYQ3104 L01001468 03/02/2017 763-32 293,47
MUZ5844 L01001990 05/02/2017 762-52 293,47
PVP3144 L0700496 01/02/2017 617-33 195,23
ENT2404 L0704396 01/02/2017 554-12 195,23
HNAb5024 L0704399 01/02/2017 054-12 195,23
PV]3984 L0705288 06/02/2017 018-51 195,23
GKS0934 101000457 03/02/2017 604-12 195,23
HOD5754 01001463 02/02/2017 736-62 130,16
OWQ4134 L01002173 01/02/2017 054-12 195,23
0XJ1004 L01002205 31/01/2017 548-70 195,23
GVE1534 L01003859 02/02/2017 556-80 195,23
HDP4815 L0602275 17/01/2017 573-80 293,47
0QK6495 L01002068 19/01/2017 736-62 130,16
PWR4995 L01002072 15/01/2017 736-62 130,16
PXA7985 101002078 19/01/2017 736-62 130,16
HKI6495 101002080 19/01/2017 736-62 130,16
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HHS9255 0700486 23/01/2017 518-51 195,23
GUR6045 L0700492 24/01/2017 045-21 195,23
HCY1005 L01002139 23/01/2017 736-62 130,16
HKW9395 L01002140 23/01/2017 554-11 195,23
OPG4077 0701911 23/01/2017 736-62 130,16
GRV7287 L0702590 24/01/2017 554-12 195,23
HMH1734 L01001461 02/02/2017 736-62 130,16
HNX3364 L01001476 06/02/2017 736-62 130,16
NYB8712 L0700091 07/02/2017 054-12 195,23
JRK1642 101002179 03/02/2017 556-80 195,23
0OQV7022 L0704275 06/02/2017 763-31 293,47
HBU0282 L0700419 09/02/2017 556-80 195,23
PV]1792 L0704562 13/02/2017 547-90 130,16
PYH6662 L0706295 31/01/2017 736-62 130,16
OMG4852 L0706629 08/02/2017 612-20 293,47
HNF7462 L01000390 10/02/2017 762-52 293,47
HKV9292 L01002190 14/02/2017 554-12 195,23
QDA8922 101002192 15/02/2017 554-12 195,23
HNF7462 01002942 14/02/2017 0504-14 195,23
QDA8922 01003242 11/02/2017 556-80 195,23
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HOD5494 01002204 31/01/2017 763-32 293,47
HKZ1814 L0700180 10/02/2017 763-32 293,47
HOE8284 10704282 10/02/2017 519-30 293,47
HKQ7764 L0704563 13/02/2017 054-12 195,23
PVZ0904 L0704564 13/02/2017 054-12 195,23
HJS0014 L0705220 09/02/2017 556-80 195,23
0QD1024 L01000328 13/02/2017 573-80 293,47
PVZ0904 L01000378 09/02/2017 736-62 130,16
PUA4594 101000386 09/02/2017 736-62 130,16
OWJ1564 01000394 10/02/2017 736-62 130,16
HMR3834 01000561 14/02/2017 736-62 130,16
GZ17334 01002108 09/02/2017 763-32 293,47
GWH9834 01002191 14/02/2017 0504-14 195,23
GZI1714 L01003246 11/02/2017 054-12 195,23
HKZ1814 L01003861 09/02/2017 045-21 195,23
HFZ8153 L0505984 29/01/2017 556-80 195,23
PUZ6121 L0704687 17/01/2017 554-11 195,23
OWL3751 L01001965 17/01/2017 736-62 130,16
HOH6271 L0700489 24/01/2017 045-21 195,23
PVN7651 L0704697 23/01/2017 731-50 130,16
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HGF0051 0704700 23/01/2017 0504-14 195,23
HEE(0981 01002143 23/01/2017 736-62 130,16
CZX9125 0701912 24/01/2017 763-31 293,47
PYN6385 10704264 22/01/2017 554-13 195,23
OPH6995 L0704266 23/01/2017 612-20 293,47
PUB7975 L01002081 18/01/2017 763-32 293,47
HNR4632 L0700711 11/02/2017 554-12 195,23
HEA5192 L0705737 13/02/2017 554-12 195,23
OWP8892 101002098 31/01/2017 763-32 293,47
NYD4312 101002937 07/02/2017 555-00 130,16
KRU0377 L0600260 26/01/2017 045-22 195,23
HEM2634 L0701704 10/02/2017 518-51 195,23
HJP4634 L01002106 08/02/2017 763-32 293,47
MTT1211 L0705265 17/01/2017 548-70 195,23
HNA5901 10704267 23/01/2017 736-62 130,16
HJS0161 L0704558 21/01/2017 554-12 195,23
PUM7451 L0705032 18/01/2017 686-61 130,16
PUM7451 L0705033 18/01/2017 686-61 130,16
HCA8711 101002090 23/01/2017 763-32 293,47
GVE6661 101002151 24/01/2017 736-62 130,16
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HHT3244 101002102 06/02/2017 579-70 2.934,70
MWM6243 0702018 31/01/2017 054-12 195,23
0QK8943 L01001977 26/01/2017 736-62 130,16
HAY4403 L01002156 25/01/2017 736-62 130,16
OPM2523 L0702023 02/02/2017 554-12 195,23
GVL8533 01000374 08/02/2017 736-62 130,16
HOK6873 L01000475 08/02/2017 554-14 195,23
HBR8403 L0700084 03/02/2017 762-51 293,47
PUJ9183 101000363 07/02/2017 736-62 130,16
PUF0093 L01000452 07/02/2017 0504-11 195,23
GTC8233 101000463 06/02/2017 763-31 293,47
0QK8213 01002172 01/02/2017 054-12 195,23
EUV8133 L0600262 02/02/2017 556-80 195,23
OPO6035 L01002929 26/01/2017 554-12 195,23
GUX2733 L01000470 07/02/2017 054-12 195,23
HKW1803 L0600268 12/02/2017 736-62 130,16
HLG6013 L0701924 11/02/2017 736-62 130,16
HAY4403 L0703061 09/02/2017 736-62 130,16
PWP4723 L0704281 10/02/2017 018-51 195,23
MTE6763 101000396 12/02/2017 653-00 195,23
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DKR4873 01002110 13/02/2017 763-32 293,47
HDR3393 L01002186 13/02/2017 054-12 195,23
HFR7313 L01002945 14/02/2017 555-00 130,16
HNQ8453 L01003860 09/02/2017 045-21 195,23
PUE4137 L0704395 31/01/2017 054-12 195,23
HMI3867 0705217 29/01/2017 554-13 195,23
INTX7667 L01000326 06/02/2017 554-12 195,23
HHJ0407 L01000369 07/02/2017 573-80 293,47
OLZ6917 01000474 08/02/2017 056-80 195,23
ANQ9217 L0700081 02/02/2017 054-12 195,23
HDMO0537 L0705280 02/02/2017 018-51 195,23
HJV7777 L0705286 03/02/2017 054-12 195,23
OOL1737 L0705287 06/02/2017 736-62 130,16
GWM6847 L01000366 07/02/2017 736-62 130,16
KRS0147 01000442 01/02/2017 054-12 195,23
PUE4137 101000444 02/02/2017 554-12 195,23
0QO05507 101000454 03/02/2017 554-12 195,23
GVES5607 101000464 06/02/2017 546-00 130,16
PJK6167 L0704378 28/01/2017 762-51 293,47
HMWO0137 101001443 27/01/2017 763-32 293,47
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HFH2857 L0700179 04/02/2017 762-51 293,47
HOE8327 0702028 09/02/2017 554-14 195,23
LRU4457 L0704287 13/02/2017 612-20 293,47
HJZ5827 L0705219 09/02/2017 556-80 195,23
MTS8937 L0705953 13/02/2017 686-61 130,16
MTS8937 L0706983 13/02/2017 686-61 130,16
0QK6207 L01000381 09/02/2017 736-62 130,16
PVW8497 £.01000392 10/02/2017 736-62 130,16
ECR2227 101000483 11/02/2017 018-51 195,23
HLS7657 01001994 14/02/2017 613-00 293,47
HJ17287 101003245 11/02/2017 054-12 195,23
PUV8525 L0706294 29/01/2017 554-13 195,23
OWY7095 L0706628 31/01/2017 736-62 130,16
GVL8665 L0702019 01/02/2017 554-12 195,23
PYC8135 L0702527 04/02/2017 538-00 130,16
OQW5915 L0702528 07/02/2017 573-80 293,47
HEY2505 L0704560 25/01/2017 552-50 130,16
HKN9735 L0706319 07/02/2017 554-12 195,23
HKI6495 L0706321 07/02/2017 054-12 195,23
HDQ7625 01000324 06/02/2017 0504-12 195,23
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HOE8065 01000372 07/02/2017 612-20 293,47
PWR4995 L01000377 08/02/2017 736-62 130,16
HJA8745 L01000467 07/02/2017 054-12 195,23
OLT3395 L01001465 03/02/2017 736-62 130,16
HDP4815 L0700080 01/02/2017 054-11 195,23
JPL8215 L0700497 01/02/2017 605-01 293,47
0QI6405 L0704556 31/01/2017 763-32 293,47
OWT2365 01000449 02/02/2017 556-80 195,23
HNT1805 101000450 03/02/2017 054-12 195,23
GWL4145 101000459 03/02/2017 762-52 293,47
OWU1595 101001475 06/02/2017 736-62 130,16
HLA2845 101001477 06/02/2017 736-62 130,16
PXF0923 L0700094 09/02/2017 054-12 195,23
HGZ7713 L0700709 11/02/2017 054-12 195,23
HBM3143 L0700713 11/02/2017 054-12 195,23
HDF9013 L01002105 08/02/2017 573-80 293,47
HLV7943 L01002107 08/02/2017 763-32 293,47
HNQ8453 L01003862 09/02/2017 552-50 130,16
CRI1025 L0700090 07/02/2017 054-12 195,23
KYF3925 0700092 08/02/2017 0504-12 195,23
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PV0O1055 L0700327 05/02/2017 587-80 130,16
OYF8255 101001464 03/02/2017 736-62 130,16
HKN9735 L0700083 02/02/2017 054-12 195,23
CRI1025 L01000445 02/02/2017 054-12 195,23
GWK7455 L01002176 02/02/2017 054-12 195,23
OQW1615 L0700185 15/02/2017 554-14 195,23
HBR8175 L0700188 15/02/2017 762-51 293,47
IRT3125 L0704280 09/02/2017 763-31 293,47
KIB8841 L0700077 29/01/2017 0504-13 195,23
PVX7121 L0701916 28/01/2017 073-80 293,47
HLG5951 L0705277 26/01/2017 763-31 293,47
OLZ5521 01002093 26/01/2017 704-81 293,47
PVX9601 0701921 06/02/2017 736-62 130,16
INYG8991 0702027 08/02/2017 054-12 195,23
PUM7451 L0705037 24/01/2017 686-61 130,16
PUM7451 L0705041 01/02/2017 686-61 130,16
HYV4631 L0705297 08/02/2017 763-32 293,47
GVX1391 £01000472 07/02/2017 554-14 195,23
PUC4921 L0704276 06/02/2017 762-51 293,47
GNJ5421 L0705289 06/02/2017 736-62 130,16
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PVT4981 0705873 26/01/2017 736-62 130,16
HOES8021 L01000451 03/02/2017 054-12 195,23
HKT3681 L01000456 03/02/2017 518-52 195,23
HIX4981 L01000465 06/02/2017 763-32 293,47
0QU3431 L01001473 06/02/2017 736-62 130,16
HDN2191 101001984 02/02/2017 605-01 293,47
HLG1087 L0700095 10/02/2017 554-12 195,23
0Q05507 L0700182 14/02/2017 762-51 293,47
GUAS037 L0700710 11/02/2017 054-12 195,23
HDR4767 L0705061 09/02/2017 686-61 130,16
PVW8487 101002938 07/02/2017 763-32 293,47
HFD1631 101002177 02/02/2017 054-12 195,23
HGWO0861 L0706979 08/02/2017 705-61 293,47
HNQ9481 L0600266 10/02/2017 556-80 195,23
HAS8701 L.0704277 09/02/2017 613-00 293,47
NGIO141 10704284 11/02/2017 554-13 195,23
MTG2461 L0705298 09/02/2017 554-12 195,23
NYC4201 L01000385 09/02/2017 736-62 130,16
PXU2781 £.01000397 14/02/2017 736-62 130,16
PVX9601 01000484 11/02/2017 018-51 195,23
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HCH2001 01000485 11/02/2017 736-62 130,16
HDM9861 L01000486 11/02/2017 762-51 293,47
GMD1841 101002941 11/02/2017 556-80 195,23
HFD1645 L0705300 10/02/2017 518-51 195,23
HJS0345 L01000481 09/02/2017 550-90 130,16
HMC1425 L01002099 31/01/2017 616-50 195,23
NWK2245 L0704285 11/02/2017 685-80 130,16
0QC3531 L0706984 14/02/2017 555-00 130,16
PUI3401 101002188 14/02/2017 054-12 195,23
HDH3940 L0704783 10/01/2017 686-61 130,16
OLZ8680 L0705169 10/01/2017 736-62 130,16
HDR3780 01003845 09/01/2017 556-80 195,23
HNY6690 L0704731 12/01/2017 763-32 293,47
PWE4090 L0706965 11/01/2017 763-32 293,47
HJJ0710 10704742 21/01/2017 054-11 195,23
PXB8040 £01002047 17/01/2017 736-62 130,16
HMZ4250 L01002123 20/01/2017 736-62 130,16
GTD5140 101002124 20/01/2017 736-62 130,16
PVT0770 101001968 17/01/2017 736-62 130,16
HGU7450 L0600257 17/01/2017 0504-11 195,23
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HGV0350 0704689 17/01/2017 518-51 195,23
JIV5430 L0704795 17/01/2017 763-32 293,47
HEG2740 L0706387 16/01/2017 573-80 293,47
GWT9290 101002074 19/01/2017 612-20 293,47
PWW7920 L01002075 19/01/2017 736-62 130,16
EKW1870 L0700490 24/01/2017 045-21 195,23
GNH6120 L0703863 23/01/2017 518-51 195,23
GZM2790 0704498 24/01/2017 554-14 195,23
OPD9710 L0705266 18/01/2017 763-31 293,47
HDJ4220 101002083 18/01/2017 686-61 130,16
CZV6310 L0705264 17/01/2017 0504-14 195,23
HDJ4220 01002930 27/01/2017 686-61 130,16
[AA2670 L0505980 29/01/2017 762-51 293,47
JRF8540 L0600258 25/01/2017 550-90 130,16
PUY5210 L0700078 29/01/2017 554-13 195,23
HNC1650 L0706391 30/01/2017 736-62 130,16
PVW6660 L01001456 30/01/2017 763-32 293,47
HHT8510 L01002155 25/01/2017 554-14 195,23
HDJ4220 101002933 30/01/2017 686-61 130,16
HLQ1630 L0700498 02/02/2017 736-62 130,16
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HBQ9700 0705218 02/02/2017 573-80 293,47
HLJ4100 L0705296 08/02/2017 054-12 195,23
INXX2210 L01001987 03/02/2017 0504-14 195,23
00X6760 L01001991 05/02/2017 653-00 195,23
HMA9370 L01002181 03/02/2017 054-12 195,23
HAI2690 L0705283 02/02/2017 763-31 293,47
KXA1690 L01000446 02/02/2017 554-12 195,23
GXD7700 L01000453 03/02/2017 554-12 195,23
GZD2120 01002934 01/02/2017 055-00 130,16
KXA1690 101002935 01/02/2017 555-00 130,16
NVQ6790 £.01000373 08/02/2017 736-62 130,16
OWU0370 L0705284 03/02/2017 518-51 195,23
MKA7930 L01000455 03/02/2017 762-51 293,47
AZV6870 101002174 02/02/2017 054-12 195,23
HHR4610 L0600269 13/02/2017 686-61 130,16
PWM6680 L0700181 13/02/2017 762-51 293,47
HFH2580 L0703683 11/02/2017 554-13 195,23
PYD7850 L0704621 03/02/2017 555-00 130,16
HDH3940 L0705060 09/02/2017 686-61 130,16
GWM4450 L0706296 31/01/2017 736-62 130,16
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OPM2890 L0706985 14/02/2017 556-80 195,23
00X6760 L01000395 12/02/2017 653-00 195,23
GKS3440 L0700712 11/02/2017 054-12 195,23
HHX4890 L0701701 10/02/2017 556-80 195,23
PYQ4760 01000482 09/02/2017 612-20 293,47
HDJ4220 L01002100 31/01/2017 686-61 130,16
HOHO0670 L01002936 07/02/2017 554-14 195,23
HNO6670 L01003241 10/02/2017 554-11 195,23

Tipo de documento: NIP - Data da geragao: 17/05/2017 - Total de registros: 617

BRAZ LUIZ DE AZEVEDO
SECRETARIO MUNICIPAL DE DEFESA SOCIAL

AUTORIDADE MUNICIPAL DE TRANSITO

Publicacoes SAAE Mariana

Licitacoes: Pregao Presencial
Pregao Presencial PRG009/2017

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE MARIANA. AVISO DE RESULTADO E
ADJUDICACAO DE LICITAGAO. Modalidade: Pregao Presencial PRG009/2017. Tipo: Menor Preco
por Item - Em Regime de Precos. Procedimento PRC021/2017. Critério de julgamento: por item. A
Autarquia acima referida, através de seu Pregoeiro em exercicio, constituido pela Portaria n?29, de
02 de fevereiro de 2017. Torna publico para os interessados o resultado do Pregdo de que trata o
presente aviso, cujo objeto é o Registro de Precos para fornecimento de MATERIAL DE LIMPEZA
para atender as necessidades de Servico Auténomo de Agua e Esgoto de Mariana/MG, em
conformidade com o estabelecido no termo de referéncia, de acordo com o anexo I do Edital.
Vencedora dos itens: 01, 02, 03, 06, 09, 15, 16, 17 e 19 codigo de sistema, respectivamente, 318,
1114, 1119, 1145, 1162, 2118, 2426, 2654, 3706, Real Distribuidora Ltda.,
CNPJ:04.330.123/0001-41. Valor: R$8.993,40 (oito mil e novecentos e noventa e trés reais e
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quarenta centavos). Vencedora dos itens: 04, 05, 07, 11, 12, 13, 14, 18, 20, 21, 22, 24 e 25 codigo de
sistema, respectivamente, 1123, 1128, 1153, 1199, 1950, 2031, 2070, 3084, 4147, 4148, 5708, 6930,
6932, Woltine Comércio e Representacdo Ltda-ME., CNPJ:11.387.190/0001-68. Valor: R$10.514,10
(dez mil quinhentos e quatorze reais e dez centavos). Vencedora dos itens: 10, 23, cédigo de
sistema, respectivamente, 1189, 6503, Padaria Irmaos Santos Andrade Ltda.,
CNPJ:10.515.285/0001-57. Valor: R$248,10 (duzentos e quarenta e oito reais e dez centavos).
Mariana/MG, 17 de maio de 2017. Addo do Carmo Rocha.
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