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DECRETO N? 8.859, DE 02 DE MAIO DE 2017

(Republicacao com correcoes)

“Fixa a competéncia dos 6rgdos que compéem a estrutura
organizacional da Secretaria Municipal de Administragdo e
Desenvolvimento Econémico, regulamentando a Lei Complementar
Municipal 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 compodem 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.
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TITULO 1

Da Secretaria Municipal De Administracao E
Desenvolvimento Economico

Art. 22, A Secretaria Municipal Administragao e Desenvolvimento Economico 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 administragao municipal, o uso de prédios e bens publicos,
informética e telefonia nas diversas areas de atuagao do Poder Executivo; coordenar a gestao em
todas as unidades administrativas de recursos humanos, patrimonio mobilidrio e servigos
complementares, as concessoes publicas, a guarda de documentos, seguranca e medicina do
trabalho, além de promover a execucdo da politica de desenvolvimento economico de expansao
comércio e da industria, focada no desenvolvimento de negodcios da cadeia produtiva da industria
minero siderurgica.

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

I -contribuir para a formulagdo do Plano de Acdao do Governo Municipal, propondo programas
setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboracdo de programas gerais;

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

III -gerenciar o orgamento anual e plurianual de investimentos e a execugao or¢amentaria 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 servigcos de tramitacao de documentos no ambito da
Administracao Municipal, compreendendo a sua autuacao, distribuigao e arquivo;

VI -promover a gestao dos servicos documental, ingresso e expedicao de documentos, arquivo e
acervo de producao juridica municipal;
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VII -promover os servigos de registro e publicacao dos atos administrativos;

VIII -controlar as atividades de impressao, reprodugao por qualquer meio, encadernagao e
divulgacao 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;

XI -realizar a politica de pessoal, recrutamento, capacitacao, manutencao, avaliacao funcional,
admissao, dispensa e aposentadoria de servidores municipais, seguranga 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 capacitacdo profissional do
servidor publico, propor melhorias na gestao 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;
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XVIII -coordenar e gerenciar os contratos de concessao de espagos publicos;

XIX -articular-se com as demais unidades visando a melhoria da qualidade dos servigos e o
fortalecimento das agoes 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 econdmico e social, estimulando o desenvolvimento de novos negécios;

XXI -fomentar o desenvolvimento sustentavel no Municipio;

XXII - capacitar a sociedade civil para o desempenho de atividades economicas, fomentando o
cooperativismo e 0 associativismo;

XXIII -ampliar, em parceria com a sociedade civil, a capacidade econémica 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 econémicos da sociedade civil, visando a instalacao de empresas na
cidade, a regularizagao 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;
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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 Administracdo e de
Desenvolvimento Econdmico.

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, gestdao contabil e financeira;

I1I -planejar e coordenar a implantacdo da politica interna de gestao de pessoal, incluindo os
procedimentos de recrutamento, sele¢ao, concurso publico, treinamento, capacitacao, avaliacao
periodica 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 adequacdes ou inovacoes no Plano de Cargos e Salérios;

V -planejar e coordenar a implantacao e manutencao dos programas de Saide Ocupacional e de
Seguranga 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;
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VII -prestar informacdes ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, através do Sistema
Informatizado de Fiscalizacao de Atos de Pessoal - FISAP, na forma prevista na Instru¢cao Normativa
n? 05/2007 e suas alteragoes;

VIII -planejar e implantar a politica interna de seguranca no ambiente de trabalho propondo medidas
de reducdo dos riscos laborais, elimina¢do de fatores nocivos a saide, mapeamento das atividades
perigosas ou que possam provocar acidentes de trabalho, e exercer o controle das atividades
insalubres e/ou perigosas, com identificagcao dos fatores de risco e propositura das medidas de
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 aplicagao 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 Gestdo Contabil Previdenciaria proceder a responsabilidade
técnica pelo controle contabil do Fundo Previdenciario perante o Conselho Gestor, a Receita
Federal, o Tribunal de Contas, o Ministério da Previdéncia Social e demais entidades fiscalizadoras,
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tendo ainda por atribuicao:

I -executar os servicos de conferéncia da documentacdo para realizacao dos respectivos registros;

IT -executar servicos de calculos contabeis, patrimoniais e conciliagcdes bancarias;

IIT -controlar os servicos de contas a pagar e contas a receber;

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 6érgdo 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 Servicos 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;
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IT -supervisionar, coordenar e controlar os programas institucionais internos de treinamento e de
desenvolvimento de recursos humanos e avaliar os resultados;

IIT -supervisionar, coordenar e controlar o processo de avaliacao de desempenho do servidor
municipal;

IV -supervisionar, coordenar e controlar a vida funcional dos servidores, na forma da legislacao em
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 instituigcoes de Previdéncia Social, a inscrigao dos
servidores e de seus dependentes e fiscalizar a execugao dos convénios;

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

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

IX -supervisionar, coordenar e controlar a expedicao, com base nos registros funcionais, certidoes,
declaracgoes 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 érgao;




https://hmlpmm.masterix.inf.br/imprimir-diario-oficial/464

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 inspe¢do médica dos candidatos a
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;
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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 fundagoes publicas municipais;

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

IV -supervisionar, coordenar, controlar, orientar a realizacdo de avaliagoes de laudos e exames de
profissionais e servigos credenciados. Supervisionar requisigdes, requisitar e analisar exames
complementares e pareceres especializados de profissionais e servigos credenciados, laudos e
declaracoes médico-hospitalares, bem como documentos previstos na legislacao trabalhista e
previdenciaria relativos a saude do trabalhador;

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

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

VII -supervisionar, coordenar, controlar participar de reunides e de grupos de trabalho relativos a
atividades médico-periciais e satde do trabalhador, visando a interagao 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 elaboracao
e a sistematizacao de normas e padroes técnicos para as atividades médico-periciais;

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

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

10
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XI -exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO 11

Da Subsecretaria de Administracao

Art. 8°. Compete a Subsecretaria Administracdo:

I -planejar, organizar, dirigir, coordenar, gerenciar, controlar e avaliar as agoes operacionais da
administracdo municipal no que se refere ao registro e protecdo do patrimonio mobilidrio e
imobilidrio, a geréncia dos servigos de telefonia, de tecnologia da informacao e de gestdo 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 eficdcia 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 servigos de atendimento técnico de empresas contratadas para a
manutencdo de "hardware" e “software” mantendo estatistica a respeito;

11
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VIII -planejar e controlar treinamento especifico dos sistemas implantados ou a implantar a todos os
usuarios;

IX -coordenar as atividades relativas ao recebimento, incorporacao, guarda e distribuicao dos bens
patrimoniais;

X -coordenar e manter sistema de controle de incorporacao, averbacao, escrituracao e registro de
bens imdveis edificados ou nao, pertencentes ao Municipio, assim como areas de servidao, direito
real uso, posse ou sesmaria;

XI -planejar os servigos de cadastro, a classificacao, e a identificacao, de forma padronizada, sobre
registro os bens méveis, 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 avaliacao 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;

12
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XIX -exercer outras atividades correlatas.

Secao Unica

Da Coordenadoria de Servicos de TI

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

I -coordenacao e executar os servigos de comunicagao interna e externa da Prefeitura e demais
unidades administrativas, por redes de transmissao de dados, abrangendo o uso de telefonia mével
e fixa, manutengao dos terminais e linhas telefonicas internas e em unidades administrativas
vinculadas, controle de ligacoes telefonicas, bem como o uso dos servigos de informatica, internet,
redes de computadores, instalacdo, 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;

I1I -estabelecer e fazer cumprir a politica de padronizacgdo 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;

13
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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 instalagcao de equipamentos de
informética, obedecendo as normas e especificagoes técnicas fornecidas pelo fabricante, e a
compatibilidade com a necessidade do érgao;

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

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

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

XX -exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO III

Da Subsecretaria de Desenvolvimento
Economico
Art. 10. Compete a Subsecretaria de Desenvolvimento Econémico:

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 implantagdo da Agéncia Municipal de Desenvolvimento Urbano Sustentavel, prevista

14
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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 econémico e social, estimulando o desenvolvimento de novos negocios;

IV -fomentar o desenvolvimento sustentavel no Municipio na sua vocagao minero siderurgica em
toda a cadeia produtiva da extracao do minério;

V -capacitar a sociedade civil para o desempenho de atividades econdémicas, fomentando o
cooperativismo e 0 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 instalacao 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 fungoes de competéncia da
subsecretaria;

15
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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.

Subsecao Unica

Do Departamento de Desenvolvimento
Economico

Art. 11. Compete ao Departamento de Desenvolvimento Econémico:

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

IV -identificar, perante investidores locais, o potencial de crescimento da oferta de local para
instalacdo de novas industrias;
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V - viabilizar a ocupacédo da Area Estritamente Industrial do Municipio;

VI -exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO IV

Dos Cargos Comissionados

Art. 12. As atribuigcoes dos cargos em comissao lotados na Secretaria Municipal de Administragao e
Desenvolvimento Econdomico sao os constantes do Anexo I deste Decreto.

CAPITUIOV

Das Disposicoes Finais

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

Art. 14. Revogam-se as disposi¢cdes 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 Gongalves Junior

Prefeito Municipal de Mariana

ANEXO I - CARGOS COMISSIONADOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
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Denominacao do Cargo

Secretario Municipal de Administragao e Desenvolvimento
Econdémico

Subsecretario de Gestdo e Estratégia

Subsecretario de Desenvolvimento Economico
Subsecretario de Administracao

Gestor de Servicos Previdenciarios - FUNPREV
Coordenador de Servicos de TI

Coordenador de Servicos 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 Econdmico
Assistente de Servicos I - TI

Assistente de Servicos I - Protocolo

Assistente de Servicos I - Concessoes e Beneficios
Assistente de Servigos I - Arquivo

ANEXO II - ATRIBUICOES DOS CARGOS

COMISSIONADOS

Quant. Carga Horaria

== N R R R R e R e

40h semanais

40h semanais
40h semanais
40h semanais
40h semanais
40h semanais
40h semanais
12h semanais
40h semanais
30h semanais
40h semanais
40h semanais
40h semanais
40h semanais
40h semanais

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 -Ordenar 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

NIVEL: Estratégico

20



https://hmlpmm.masterix.inf.br/imprimir-diario-oficial/464

ATRIBUICOES:

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

[1I - 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, coordenacgao, 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 consecucdo 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 determinagoes 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 - CONCESSAO 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 elaboracdo 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 calendario anual de revisdao médica periddica, compelindo o
servidor a fazer o controle de saude 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 concessao de afastamento, retorno, substituigao 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 apuracao 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 - FUNPREV

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Tatico

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Formacdo em curso superior em Direito, Economia , Administracdo ou Ciéncias Contdbeis,
preferencialmente com especializagdo na area previdenciaria
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ATRIBUICOES:

Cumprir e fazer cumprir as deliberagoes do Conselho de Administracao e a legislacao da
Previdéncia municipal; submeter ao Conselho de Administragao a politica e diretrizes de
investimentos das reservas garantidoras de beneficios do FUNPREV; decidir sobre os
investimentos das reservas garantidoras de beneficios do FUNPREV, observada a politica
e as diretrizes estabelecidas pelo Conselho de Administracao; submeter as contas anuais
do RPPS para deliberagao do Conselho de Administragao, acompanhadas dos pareceres de
[Auditorias Independentes, quando for o caso; submeter ao Conselho de Administracao e a
Auditoria Independente, balancgos, balancetes mensais, relatorios semestrais da posicao
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 Administragao; 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 prestagao de servigos por
terceiros, observadas as diretrizes estabelecidas pelo Conselho de Administracao;
autorizar as aplicacoOes e investimentos efetuados com os recursos do RPPS e com os do
patrimonio geral do FUNPREV; expedir Certidao 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 inscricao e a
exclusao no cadastro de segurados ativos, inativos, dependentes e pensionistas;
acompanhar, controlar e reavaliar a execugao 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 compensacao financeira; instruir pedidos de averbacao de tempo de
contribuicao; controlar as agoes referentes aos servicos administrativos, gerais e de
patrimonio; praticar os atos de gestdao orcamentaria 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 0s servi¢cos 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.

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

[CARGO: COORDENADOR DE PERICIA MEDICA PREVIDENCIARIAS

FORMA DE PROVIMENTO :Recrutamento Amplo

NIVEL: Tético

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

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

ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades relativas ao planejamento, coordenagao, supervisao, programacao
ou execugao 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.
Planejar, coordenar, orientar, supervisionar e realizar atividades relacionadas a exames
médico-periciais, juntas médicas e analises processuais, relativos a beneficios
previdencidrios (RPPS), assim como os previstos no Regime Juridico dos Servidores
Municipais, das autarquias e das fundagoes publicas municipais. Emitir pareceres médico-
periciais fundamentados, na esfera de suas atribui¢des. Planejar, coordenar, orientar,
supervisionar e executar atividades médico-periciais relativas a Reabilitagdao Profissional.
Planejar, coordenar, orientar, supervisionar e realizar avaliacoes de laudos e exames de
profissionais e servigcos credenciados. Supervisionar requisigoes, 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. Planejar,
coordenar, orientar, supervisionar e executar atividades de auditoria de agoes 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 reunides e de grupos de trabalho relativos a atividades
médico-periciais e saude do trabalhador, visando a interagao com 6rgaos publicos,
empresas, sindicatos e outras instituicdes da sociedade civil organizada. Planejar,
coordenar e participar de estudos e pesquisas que visem a elaboragao e a sistematizagao
de normas e padroes técnicos para as atividades médico-periciais. Planejar, coordenar e
participar de atividades de apuracdo, processamento e analise estatistica de dados
administrativos, técnicos e epidemioldgicos, propondo agoes e retro-alimentando os
setores pertinentes e demais 6rgaos 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 relatorios e notas técnicas no nivel de suas
atribuicoes. Instrumentalizar a Instituicdo em relagao a atualizagao técnico-cientifica e
legal, de interesse para as atividades médico-periciais. Desempenhar tarefas semelhantes.
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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: CHEFE DE DEPARTAMENTO DE GESTAO CONTABIL PREVIDENCIARIA

FORMA DE PROVIMENTO:Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Formacgao em curso superior em Ciéncias Contéabeis.

ATRIBUICOES:

Realizar a conferéncia da documentagao para realizagao dos respectivos registros.
Escriturar os atos e fatos contébeis do fundo e analisar as respectivas contas. Realizar
calculos contabeis e patrimoniais. Realizar conciliagdes bancarias. Controlar contas a
pagar e contas a receber. Emitir e conferir os boletins de tesouraria. Emitir relatérios e
balancetes contabeis. Controlar os inventarios de bens patrimoniais e de almoxarifado.
Executar outras tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo campo de atuacgao.
Assumir a responsabilidade técnica pelo controle contabil 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 legislacdo especifica aplicavel a drea 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

[Administragao do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

Consciéncia do Contexto Organizacional

Elaboracdo 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.
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[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS - TI

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:

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

I - gerenciar os processos de contratagao de servigos de telefonia fixa, mével 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 democratizacdao do acesso a
informatica;

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

V - gerenciar o servigo 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 legislagao especifica aplicavel a area de atuagao

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

Relacionamento Interno e Externo

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

[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS - PROTOCOLO

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:

[ - gerenciar o recebimento, a autuacao e a tramitacao 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 solicitagdes de informacgdo 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 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, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacao, percepgao.

[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, resolugoes, 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 solicitacoes 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
publicacoes 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 recuperacao;
VIII - zelar pela higienizacdo 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 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, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizagao, percepcao.

Legislacao: Decretos

DECRETO N¢ 8.859, DE 02 DE MAIO DE 2017
“Fixa a competéncia dos 6rgdos que compbéem a estrutura
organizacional da Secretaria Municipal de Transporte e Estradas

Vicinais, regulamentando a Lei Complementar Municipal 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
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17 de marcgo de 1990,

DECRETA:

Art. 1°. Este Decreto regulamenta a competéncia dos 6érgdaos que compdem a estrutura
organizacional da Secretaria Municipal de Transportes e Logistica 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 Transporte e
Estradas Vicinais

Art. 22, A Secretaria Municipal de Transporte e Estradas Vicinais é 6rgao de apoio, com atribuigoes
de gestdo da frota municipal de veiculos e maquinas e controle dos contratos de servigo terceirizado
de locacdo e manutencgao de veiculos.

Art. 32. Compete a Secretaria de Transporte e Estradas Vicinais:

I -definir e implementar as politicas de transporte e logistica do Municipio, de forma integrada e
intersetorial, visando o atendimento das necessidades de transporte dos diversos setores da
Prefeitura;

IT -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;

I1I -cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢ao do Governo Municipal e nos programas
gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

IV -gerenciar o orgamento anual e plurianual de investimentos e a execucdo orcamentaria da
Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;
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V -promover a articulacao da Secretaria com os demais 6rgaos e entidades da administragao publica,
visando o cumprimento das atividades setoriais;

VI -cumprir e fazer cumprir as normas municipais vigentes;

VII -propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas para a consecuc¢ao dos objetivos
da Secretaria;

VIII -realizar a gestao de pessoal, patrimonial, material, transportes e de servicos gerais da
Secretaria;

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

X - garantir a execugao de medidas necessarias a prestagao de servigos de transporte com
qualidade, pontualidade e economicidade;

XI -supervisionar, junto aos 6rgdaos competentes, as providéncias relativas a recursos de multas
aplicadas aos veiculos da frota oficial;

XII - supervisionar o controle e adotar as providéncias para regularizacao da documentacao de
identificagao dos veiculos da frota oficial da Administragao Direta do Municipio;

XIII -apresentar a Secretaria de Administracao demandas quanto a treinamento de pessoal e apoiar
as providéncias quanto a agdes de capacitacao programadas;

XIV -deflagrar a instauracao de Procedimento Administrativo para apurar responsabilidades por
infracOes de transito ou acidentes dos veiculos em servico;

XV - exercer outras atividades correlatas.
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CAPITULO 1
DA SUBSECRETARIA de Transporte

Art. 42, Compete a Subsecretaria de Transporte:

I -providenciar socorro mecanico, lavratura de ocorréncia e realizacdo de pericia, quando
necessaria, para os veiculos oficiais envolvidos em acidentes de transito;

IT - supervisionar a escala de servigos dos motoristas da Secretaria de Transporte dos veiculos e
equipamentos da frota oficial;

I1I -supervisionar e controlar as atividades de abastecimento de combustivel;

IV -controlar o uso de veiculos da Prefeitura, hem como o consumo de combustiveis, lubrificantes e
componentes;

V -promover o controle e fiscalizar a utilizagdo dos veiculos e méquinas da Prefeitura, bem como os
gastos com sua manutengao consumo de lubrificantes e combustivel;

VI -atuar, prontamente, em todos os casos de sinistro com veiculos e maquinas da Prefeitura,
tomando as providéncias necessarias;

VII -organizar e controlar o fluxo de veiculos, expedindo autorizacao de conducdo a outros
servidores nao lotados no servigo de transporte;

VIII -vistoriar a parte-didria de veiculos de terceiros colocados a servico da Administracao, aferindo
o cumprimento e a qualidade do servigo contratado;

IX -responsabilizar-se pela emissao das requisicoes de combustivel;

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

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

XII - orientar os servidores lotados na subsecretaria quanto a aplica¢do das normas de
procedimento;

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

XIV -exercer outra atividades correlatas.

SECAO 1

Da Coordenadoria de Servicos de Controle de Veiculos

Art. 52. Compete a Coordenadoria de Servigos de Controle de Veiculos:

[ -realizar a gestao da frota prépria do Municipio, autorizando a saida de veiculos, recolhendo-os
para manutencdo, controlando o consumo de combustiveis, condigoes de uso e documentagao;

IT -administrar a garagem e a oficina e manter atualizado o cadastro de maquinas, equipamentos e
veiculos de carga;

I1I -efetuar a programacao da distribui¢ao dos veiculos das frotas oficial e terceirizada;

IV -controlar a entrada e a saida de veiculos e de pessoas na garagem, registrando, em livro proprio,
qualquer ocorréncia;
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V -controlar as atividades de transporte oficial e a guarda dos veiculos da Prefeitura;

VI -manter atualizado o cadastro dos veiculos oficiais e maquinas, especificando todas as suas
caracteristicas e registrando servigos de manutencgao, substituigao de pecas e componentes;

VII -emitir relatorios periddicos sobre o consumo de combustivel, lubrificantes e sobre as despesas
com manutencao e conserto dos veiculos oficiais e maquinas, encaminhando-os a autoridade
superior para avaliacdo de precos de servigos e suprimentos;

VIII -manter controle sobre a atualizacdo dos documentos dos veiculos;

IX -elaborar escala de servigo dos motoristas, cuidando de manter plantdes, sempre que as
necessidades de servico o exigirem;

X -realizar escala de trabalho e rotas de motoristas;

XI -inspecionar o abastecimento, lubrificacdo e condigdes gerais de uso dos veiculos que atendem ao
Municipio, antes de libera-lo para viagem ou servigo;

XII -efetuar o controle de frequéncia e férias dos motoristas da Secretaria de Transporte;
XIII -zelar pela guarda dos veiculos, pecas e congéneres;

XIV -exercer outras atividades correlatas.

SECAO 11

Da Coordenadoria de Servicos de Manutencao de Veiculos

Art. 62. Compete a Coordenadoria de Servigos de Manutencgao de Veiculos:
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I -coordenar a execucao dos procedimentos essenciais para manter em operagao os equipamentos de
terraplanagem, de transporte de carga e os veiculos da frota do Municipio;

IT -coordenar as inspegdes preventivas e corretivas nas maquinas equipamentos e veiculos;

III -exercer controle sobre o uso de pecas e reposigao, troca de déleo, pneus e acessorios dos veiculos
e maquinas;

IV -interagir com outras unidades administrativas usudrias de veiculos, maquinas e equipamentos,
visando otimizar os servigos municipais e manter a incolumidade dos equipamentos;

V -estabelecer a politica de aquisigao, guarda e reposicao de pegas de veiculos e maquinas;

VI -promover a execucao ou acompanhar os servicos de manutencao preventiva e reparo das
maquinas e equipamentos rodoviarios, solicitando a area competente da Prefeitura a aquisicao de
acessorios, ferramentas e pegas necessarias a manutengao de maquinas e veiculos;

VII -realizar inspecgoes periddicas nos veiculos e maquinas da frota municipal;

VIII -estabelecer os critérios de parada para manutencgao dos veiculos e maquinas, revisoes
periddicas e emergenciais;

IX -estabelecer a listagem das pecas de reposicao que deverao constar do almoxarifado municipal;

X -planejar, coordenar e controlar as atividades relativas a oficina da Administracao Direta do
Municipio;

XI -planejar e programar as atividades relativas as manutengoes preventiva e corretiva da frota
oficial da Administragao Direta;

XII - coordenar a execucao e a fiscalizar as atividades de acordo com a programacao da utilizagao
dos veiculos da frota oficial e terceirizada que atende a Secretaria de Transporte;
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XIII -responsabilizar-se pela vistoria de veiculos terceirizados que atende a Secretaria de
Transporte;

XIV -supervisionar o controle de contratos de fornecimento de pecas, combustivel e servigos
terceirizados de veiculos e outros relativos a area de transportes;

XV -exercer outras atividades correlatas.

Subsecao I

Do Departamento de Servicos de Manutencgao de Vias e Limpeza Urbana
Art. 72. Compete ao Departamento de Servigos de Manutengao de Vias e Limpeza Urbana:
I -realizar a fiscalizagao da execucao dos servigos de manutencgao de vias e limpeza urbana;

IT -exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO II

Da Subsecretaria de Estradas Vicinais

Art. 82. Compete a Subsecretaria de Estradas Vicinais:

I -executar as politicas de manutencgao e melhorias das estadas vicinais municipais, com vista a
melhoraria de trafego e de escoamento de producao de conformidade com as politicas
governamentais e diretrizes da Secretaria;

IT -planejar a execugao dos servigos de implantacao, pavimentacao, conservacao, recuperagao e
melhoramentos nas estradas vicinais sob sua responsabilidade;
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III -exercer, se necessario, por conta e delegacdao do DER ou DENIT, as atribui¢des destes em
relagdo a manutengao das estradas situadas no territério do Municipio;

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

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

VI -orientar os servidores lotados na subsecretaria quanto a aplicacao das normas de procedimento;

VII -exercer a diregao e supervisao geral das atividades da subsecretaria;

VIII -executar outras atividades correlatas.

Secao I

Da Coordenadoria de Servicos de Estradas Vicinais

Art. 92. Compete a Coordenadoria de Servigos de Estradas Vicinais:

I -realizar a revisao periddica das condicoes de trafego nas estradas vicinais do Municipio;

IT -elaborar programas preventivos de riscos de acidentes nas estradas vicinais;

III -Determinar o levantamento das estradas vicinais do Municipio ndo pavimentadas, e elaborar o
programa de pavimentacgao;

IV -supervisionar as operacgoes de tapa-buracos nas estradas vicinais, bem como proceder a
remocao de barreiras e limpeza marginal das estradas e vias de acesso;
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V -supervisionar os servigos de sinalizacao de estradas vicinais;

VI -planejar a construgao, o melhoramento e a manutencao das estradas municipais e acessos a
comunidades, povoados ou vilas;

VII -elaborar Plano de Manutenc¢ao da pavimentagao das estradas vicinais;

VIII -exercer outras atividades correlatas.

Subsecao I

Do Departamento de Conservacao de Estradas

Art. 10. Compete ao Departamento de Conservacao de Estradas:

I -manter a conservacao das estradas vicinais;

IT -realizar vistorias preventivas, tendo em vista a promogao e manutencao das condicoes de
segurancga nas estradas, pontes, acessos do Municipio;

IIT -realizar servicos de limpeza das margens das estradas vicinais, evitando o afloramento de
vegetacao para o leito da via;

IV -realizar servicos de recuperacao de erosoes ou ravinas que possam comprometer as estradas
vicinais;

V -executar outras atividades correlatas.
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Subsecao II

Do Departamento de Controle de Contratos
Art. 11. Compete ao Departamento de Controle de Contratos:

I -fiscalizar contratos de manutencao e de estradas vicinais , que estiverem sob a gestao da
Secretaria de Transporte;

IT -exercer outras atividades correlatas;

CAPITULO III

Dos Cargos Comissionados

Art. 12. As atribuicoes dos cargos em comissao lotados na Secretaria Municipal de Transporte e
Logistica sdo os constantes do Anexo I deste Decreto.

CAPITULO IV

Das Disposicoes Finais

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

Art. 14. Revogam-se as disposicoes 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
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Prefeito Municipal de Mariana

ANEXO I - CARGOS COMISSIONADOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE E LOGISTICA

. [CARGA
DENOMINACAO DO CARGO |QUANT. HORARIA
Secretario Municipal de Transporte e Logistica 01 40h semanais
Subsecretario de Transporte 01 40h semanais
Subsecretario de Estradas Vicinais 01 40h semanais
Coordenador de Servigos de Controle de Veiculos 01 40h semanais
Coordenador de Servicos de Manutencao de Veiculos 01 40h semanais
Coordenador de Servicos de Estradas Vicinais 01 40h semanais
Chefe de Departamento de Servigcos de Manutencao de Vias e 01 10h semanais
Limpeza Urbana
Chefe de Departamento de Conservagao de Estradas 01 40h semanais
Chefe de Departamento de Controle de Contratos 01 40h semanais
Assistente de Servigos I - Controle de Contratos de Veiculos 02 40h semanais
Assistente de Servicos I - Garagem 01 40h semanais
Assistente de Servigos I - Manutencao de Equipamentos 01 40h semanais
Assistente de Servicos I - Controle de Frota 01 40h semanais
Assistente de Servicos I - Frota da Saude 01 40h semanais
Assistente de Servigcos I - Manutencao de Estradas 02 40h semanais
Assistente de Servigos I - Manutencao de Equipamentos 01 40h semanais
Assistente de Servicos I - Fiscalizacao de Contratos 01 40h semanais

ANEXO II - ATRIBUICOES CARGOS

COMISSIONADOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE E LOGISTICA

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 -ordenar 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

NIVEL: Estratégico
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ATRIBUICOES:

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

[1I - 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, negociagao, tomada de
decisao, comunicagao

[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS - CONTROLE DE CONTRATOS DE VEICULOS

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:

[ -gerenciar os contratos de prestacao de servigos de transporte;

[1 -realizar estudos para padronizacao da frota;

[1I -gerenciar a contratacdo dos veiculos;

[V -gerenciar as condigoes da prestagao dos servigos, em especial a condigao fisica dos
veiculos, seus documentos, seguros e condutores;

V -gerenciar os registros de partes diaria, boletins de medicdo, rotas e autorizagao de
viagens ou servigos;

VI -exercer o controle sobre o uso de veiculos da Prefeitura, bem como o consumo de
combustiveis, lubrificantes e componentes;

VII -gerenciar a distribuigao das partes didria de tarefas e afericdo do seu cumprimento
em tempo, horario e quilometragem prevista;

VIII -gerenciar a realizagao de servigos fora do escopo inicial ou de viagens emergenciais,
nao previstas na agenda didria;

X -autorizar a substituicdo de veiculos, rotas ou condutores, quando previamente
agendados;

X -desempenhar tarefas afins.

45



https://hmlpmm.masterix.inf.br/imprimir-diario-oficial/464

[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 - GARAGEM

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:

[ -gerenciar a higienizagao, abastecimento e lubrificacao dos veiculos do Municipio;

I -gerenciar os servigos de administragao da garagem, compreendendo o relatdrio didrio
das ocorréncias, condigoes gerais de veiculos e condutores autorizados;

Il -gerenciar a entrada e a saida de veiculos e de pessoas na garagem, registrando, em
livro préprio, qualquer ocorréncia;

[V -gerenciar as atividades de transporte oficial e realizar a guarda dos veiculos da
Prefeitura;

V -exercer o controle e fiscalizar a utilizagdo dos veiculos e maquinas da Prefeitura, bem
como 0s gastos com sua manutenc¢do consumo de lubrificantes e combustivel;

VI -gerenciar a higienizacdo dos locais de trabalho, oficinas, patio e abrigos de veiculos;
VII -executar 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 - MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:

[ - gerenciar os servicos relativos as manutengoes preventiva e corretiva dos veiculos
equipamentos da frota oficial, de acordo com a programacao estabelecida;

[T - gerenciar os servigos mecanicos, de lanternagem e de pintura, proprios ou contratados
de terceiros para os veiculos e equipamentos da frota oficial;

I1I - avaliar e indicar para serem leiloados os veiculos e equipamentos de transporte;

[V - gerenciar o registro, em documentos especificos, de materiais e pecas utilizadas na
manutencao de cada veiculo ou equipamento oficial;

V - executar 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 - CONTROLE DE FROTA

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:

[ - registrar em sistema informatizado o abastecimento dos veiculos oficiais;

[T - manter controle sobre a manutengao periddica, preventiva e corretiva dos veiculos
oficiais, registrando a substituicao de pecas e reparos realizados;

I1I - controlar as ocorréncias no uso de veiculos, tais como sinistros, avarias, autuagoes e
outros acontecimentos;

[V - verificar a situagdao documental dos veiculos no que tange a licenciamento, seguros,
multas, entre outras ocorréncias;

V - cadastrar os condutores autorizados a dirigir veiculos;

VI - gerenciar o uso de veiculos por condutores autorizados, quando ndo integrantes do
quadro funcional como motoristas;

VII - verificar a situacdo documental dos condutores de veiculos mantendo controle sobre
datas de renovacao de CNH, categoria de CNH e permissao para dirigir;

VIII - enviar relatorios periddicos a Controladoria Interna acerca do uso de combustiveis,
pneus e pecas de reposigao, por veiculo;

[X - proceder a notificagao imediata da autoridade superior quando da ocorréncia de
acidentes, com ou sem vitimas, envolvendo veiculos oficiais;

X - verificar, periodicamente as condigoes de uso e seguranca dos veiculos recomendando
0 seu recolhimento, ou impedido o seu uso, quando danificado, avariado em sem condigoes
documentais de trafego;

X1 - sugerir ou requerer a alienagao dos veiculos considerados inserviveis para o
Municipio ou que demandem manutencao constante, apresentando disparidade na relacao
custo/beneficio;

XII - auxiliar na sindicancia administrativa que apure avarias em veiculos ou
responsabilidades pelo uso;

XIII - executar 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 - FROTA DA SAUDE

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

47



https://hmlpmm.masterix.inf.br/imprimir-diario-oficial/464

NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:

[ - supervisionar os servigcos de higienizacao e desinfeccao dos equipamentos apostos nas
unidades, méveis de atendimento (ambulancias, UTI mdvel e odontomoével);

II - gerenciar o plano de trabalho com as rotas de atendimento diario e garantir suporte
emergencial noturno, de finais de semana e feriados, determinando plantdes de unidades
e equipes de atendimento;

[1I - supervisionar os cursos de capacitagao de condutores de veiculos da saude;

[V - credenciar condutores de veiculos especializados para transporte de pacientes em
rotas de longas distancias, em risco iminente ou fragilizados, inclusive para plantdes em
situagoes especiais;

V - liberar autorizagao de didria ou reembolso de despesas a condutores e auxiliares em
viagens de longas distancias;

VI - reportar-se ao Secretario de Saude em caso de anormalidade na prestacdo dos
servicos, avarias em equipamentos ou impossibilidade de atendimento, ou qualquer outra
situacdo que possa por em risco a saude ou bem estar dos pacientes transportados;

VII - tomar todas as medidas capazes de coibir, de maneira mais eficiente possivel, o uso
dos veiculos da saide para outras finalidades que ndo seja o transporte do corpo clinico ou
auxiliares, de pacientes e acompanhantes, instaurando o competente Processo
Administrativo para responsabilizar a quem der causa ao uso inadequado dos veiculos.
VIII - registrar em sistema informatizado o abastecimento dos veiculos afetados aos
servicos de saude;

[X - manter controle sobre a manutencao periddica, preventiva e corretiva dos veiculos
afetados aos servigos de saude, registrando a substituicao de pecas e reparos realizados;
X - controlar as ocorréncias no uso de veiculos afetados aos servicos de saude, tais como
sinistros, avarias, autuacoes e o outras outro acontecimentos;

XI - verificar a situagao documental dos veiculos no que tange a licenciamento, seguros,
multas, entre outras ocorréncias;

XII - cadastrar os condutores autorizados a dirigir veiculos afetados aos servigos de saude;
XIII - gerenciar o uso de veiculos afetados aos servicos de saude por condutores
autorizados, quando nao integrantes do quadro funcional como motoristas;

XIV - verificar a situagao documental dos condutores de veiculos afetados aos servigos de
saide mantendo controle sobre datas de renovagao de CNH, categoria de CNH e
permissao para dirigir;

XV - enviar relatorios periddicos a Controladoria Interna acerca do uso de combustiveis,
pneus e pecas de reposicao, por veiculo afetado aos servigos de satde;

XVI - proceder a notificagao imediata da autoridade superior quando da ocorréncia de
acidentes, com ou sem vitimas, envolvendo veiculos oficiais;

XVII- verificar, periodicamente as condigdes de uso e seguranga dos veiculos afetados aos
servigos de saude recomendando o seu recolhimento, ou impedido o seu uso, quando
danificado, avariado em sem condigdes documentais de trafego;

XVI - sugerir ou requerer a alienacao dos veiculos afetados aos servicos de satde
considerados inserviveis para o Municipio ou que demandem manutengao constante,
apresentando disparidade na relacdo custo/beneficio;

XVII - auxiliar na sindicancia administrativa que apure avarias em veiculos afetados aos
servigos de satude ou responsabilidades pelo uso;

XVIII - executar 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
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[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS - MANUTENCAO DE ESTRADAS

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:
executar outras atividades correlatas.

[COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuagao

Conhecimento da legislagao especifica aplicavel a area de atuagao

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 - MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:

[ - gerenciar as atividades relativas a manutencao de equipamentos;

I1 - gerenciar as atividades de guarda e manutengao de equipamentos;

I1I - coordenar a implantacao de métodos para otimizar e reduzir os custos relativos a
locagao de equipamentos;

[V - gerenciar as atividades relativas a gestao dos contratos da area, por meio da
consolidacao;

V - 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, percepgao

[CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS - FISCALIZACAO DE CONTRATOS

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:

[ - fiscalizar e propor instrumentos para controle de contratos de pavimentacgao asfaltica;
I - fiscalizar o uso de maquinas pesadas para manutencao de estradas vicinais;

X - fiscalizar os nimeros de horas trabalhadas de maquinas e veiculos contratados pelo
municipio para manutencao de estradas vicinais;

XI - exercer outras atividades de controle, fiscalizagdo e orientagdo na sua area de
competéncia;

VIII -executar 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

Legislacao: Decretos
DECRETO N¢ 8.864, DE 02 DE MAIO DE 2017

“Fixa a competéncia dos orgdos que compdem a estrutura
organizacional da Secretaria Municipal de Cultura, Turismo e
Patrimoénio, regulamentando a Lei Complementar n? 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 de Cultura, Turismo e Patrimo6nio 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 Cultura, Turismo
E Patrimonio

Art. 22, A Secretaria Municipal de Cultura, Turismo e Patrimonio tem por finalidade a condugao das
politicas publicas de desenvolvimento das atividades culturais e de turismo do Municipio, levando
em conta sua vocagao historica, bem como o acervo arquitetonico e artistico do patrimoénio
municipal, as caracteristicas do meio-ambiente e o seu patrimonio imaterial.
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Art. 32. Compete a Secretaria Municipal de Cultura, Turismo e Patrimonio:

I -planejar, coordenar e estimular atividades que visem ao desenvolvimento cultural e a preservacao
e revitalizagao do patrimoénio histoérico e artistico do Municipio, bem como a valorizagdo de seu
patrimonio imaterial nas suas mais diversas manifestagoes;

IT -formular as diretrizes das politicas publicas municipais voltadas ao turismo;

III -elaborar programas que tenham por objetivo o planejamento, fomento e promogao do
desenvolvimento do turismo no Municipio, em suas mais diversas formas, propiciando a valorizagao
do acervo arquitetonico e artistico; do seu patrimonio imaterial, bem como das caracteristicas dos
recursos naturais da regiao, bem como de novas potencialidades que se possam identificar;

IV -articular-se com entidades municipais, nacionais e estrangeiras de apoio a cultura, ao turismo,
com o objetivo de atrair turistas para o Municipio, inclusive favorecendo a ampliacdo de alternativas
e oportunidades na esfera do trabalho;

V -coordenar a Biblioteca de autores locais, com o fito de preservar as manifestacoes culturais local
em todas as épocas;

VI -definir e implementar as politicas de desenvolvimento cultural e turistica do Municipio, de forma
integrada e intersetorial;

VII -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;

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

IX -gerenciar o orgamento anual e plurianual de investimentos e a execugao or¢camentaria da
Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

X -promover a articulacdo da Secretaria com os demais 6rgaos e entidades da administracao publica,
visando o cumprimento das atividades setoriais;
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XI -cumprir e fazer cumprir as normas municipais vigentes;

XII - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas para a consecucao dos objetivos
da Secretaria;

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

XIV -realizar o planejamento e execugao dos servigos publicos oferecidos nos Distritos;

XV - realizar a gestao e a prestagao de contas de convénios e recursos recebidos pela Secretaria de
outros Entes Federados;

XVI -coordenar a manutencao de centros de cultura nos bairros e distritos destinados a promogao,
valorizacao e desenvolvimento da cultura local;

XVII -exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO 1

Da Subsecretaria De Cultura, Turismo E
Patrimonio

Art. 42, Compete a Subsecretaria de Cultura, Turismo e Patrimonio:

I -estimular e supervisionar atividades de promogao cultural no Municipio e de preservagao e
revitalizacdao de seu patrimonio historico e artistico;

IT -promover e incentivar a realizacao de saraus, feiras, concursos, mostras, festivais e vernissages
que apresentem a produgao da cultura local na musica, literatura, artes plasticas, entre outras
manifestagoes, dentro e fora do Municipio;
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I1I -supervisionar a realizacao de “feiras de artesanato”, e outras modalidades de estimulo a
producao e manifestagao de cultura popular;

IV -incentivar o desenvolvimento das artes, promovendo exposicoes, festivais, cursos e certames
culturais, espetaculos cénicos e musicais, entre outros;

V -articular-se com a Secretaria de Educacao para a elaboracao e execugao de programas e projetos
culturais nas escolas municipais;

VI -elaborar e divulgar o calendério das atividades culturais, civicas e artisticas do Municipio,
levando em conta a politica municipal de turismo e observando as tradi¢oes histdricas locais;

VII -prestar assessoria técnica ao Secretario Municipal quanto as fungoes 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 aplicagdo das normas de procedimento;

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

Subsecao I

Do Departamento de Receptivo e Capacitacao de Monitoramento de Turismo

Art. 52. Compete ao Departamento de Receptivo e Capacitagao de Monitoramento de Turismo:

I -coordenar agoes destinadas a formacao, capacitacao e aperfeicoamento de recursos humanos para
atuacdo na area de receptividade turistica do Municipio, inclusive incentivando a formacgao de guias
de turismo cultural e ecoldgico;
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IT -manter servigo de orientagao e apoio as atividades relacionadas ao turismo, mediante sinalizacao
de ruas e logradouros;

I1I -cadastrar locais de hospedagem, agéncias e outros prestadores de servigcos, de modo a promover
campanhas para melhora continua da qualidade desses servicos;

IV -propor e realizar cursos de capacitacao de prestadores de servigos na area de turismo;

V -organizar e promover a edigao e a distribuicao de folhetos, cartazes, revistas e outras publicagoes
a serem utilizadas no incremento do turismo;

VI -comunicar a imprensa todos os eventos do Municipio de Mariana que possam influenciar no
incremento turistico e no interesse pela cidade em articulagdo com as demais unidades
administrativas;

VII -diligenciar para que os servigos turisticos se revistam de qualidade e bom atendimento;

VIII -promover a divulgacao dos eventos culturais e das atracoes turisticas junto a imprensa falada e
escrita e as Agéncias de Turismo privadas e estatais;

IX -promover pesquisas, estudos e prestar informacoes relativas a oportunidades de atragao de
empreendimentos turisticos;

X -supervisionar, coordenar e acompanhar equipes de avaliacao de atividades turisticas do
Municipio;

XI -promover e/ou utilizar-se de dados, levantamentos, estudos e pesquisas inerentes a area de
turismo;

XII - criar e propor alternativas para o atingimento dos objetivos de sua area, desenvolvendo
projetos, avaliando-os e relatando resultados;
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XIII -prestar informacoes turisticas de qualquer natureza as pessoas que necessitam,
disponibilizando informacoes sobre:

a) locais solicitados;

b) pontos turisticos do municipio;

c) hotéis, pousadas, bancos e comércio em geral;

d) feiras de artesanatos e eventos de promocao de cultura, esportes, lazer e turismo;

XIV -propor a confecgao de material impresso de divulgacao que possam ser de interesse do turista;

XV -acompanhar o atendimento médico, o turista que tenha sido vitimas de acidente de qualquer
natureza;

XVI -auxiliar no atendimento de solicitagoes do turistas;

XVII -ouvir reclamacgoes a respeito do turismo e solicitar providéncias dos érgdaos competentes, se
for o caso;

XVIII -prestar atendimento especifico ao turista estrangeiro com dificuldade de comunicagao;

XIX -prestar assisténcia de qualquer natureza ao turista portador de deficiéncia fisica;

XX - exercer outras atividades correlatas.

Subsecao I1

Do Departamento de Cultura e Turismo

Art. 62. Compete ao Departamento de Cultura e Turismo:
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I -identificar as manifestagdes culturais do municipio, em suas mais variadas expressoes, buscando
evidenciar um catalogo de atividades culturais;

IT -criar e manter o calendario de atividades culturais do Municipio, visando a divulgacao das
manifestagdes, a preservagdo da cultura local oral, escrita, do folclore e do patrimonio imaterial;

IIT -organizar eventos de natureza cultural, concursos, certames, saraus e similares;

IV -instituir programas de incentivo as bandas de musica, corais, conservatorios e similares;

V -apoiar as atividades culturais promovidas pelas instituicoes sediadas no Municipio quer sejam
escolas, museus, bibliotecas, editoras, jornais e congénere;

VI -pesquisar, guardar e recuperar acervos das corporagdes musicais;

VII -apoiar as atividades culturais-religiosas do Municipio visando a preservacao das tradicoes
locais;

VIII -identificar e catalogar o acervo de producao literaria local, visando a instalacao da biblioteca de
autores locais;

IX -acompanhar os dados alusivos a prestacao de contas do Municipio perante as entidades
responsaveis pela avaliacdo da politica cultural, ao IEPHA, IPHAN, UNESCO, Associacao das
Cidades Historias, Circuito do Ouro e congéneres;

X -promover programas educativos de conscientizacdo da importancia do turismo no
desenvolvimento do Municipio;

XI -prestar informacoes e organizar roteiros sobre as atragoes turisticas do Municipio;

XII - apoiar a realizagao de eventos culturais no Municipio e diligenciar para que os servigos
turisticos se revistam de qualidade e com atendimento;
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XIII -colaborar na divulgacao dos eventos culturais e das atracoes turisticas junto a imprensa falada
e escrita e as Agéncias de Turismo privadas e estatais, em articulacdo com as demais unidades
administrativas;

XIV -interagir com o Conselho Municipal de Turismo visando a integracao da iniciativa privada nos
programas municipais de receptividade turistica;

XV - disponibilizar as informacgodes alusivas ao Municipio e seus atrativos turisticos na rede mundial
de computadores;

XVI -exercer outras atividades correlatas.

Secao I

Da Coordenadoria de Servicos de Eventos

Art. 72. Compete a Coordenadoria de Servigos de Eventos:

I - organizar eventos culturais, folcldricos, civicos e politicos-institucionais no Municipio;

IT -apoiar a realizacao de eventos de natureza religiosa;

I1I -interagir com os segmentos sociais e institucionais do municipio visando elaborar o calendario
anual de eventos do municipio;

IV -propor e instituir a agenda mensal de eventos, dinamizando a promogcao da cultura local,
inclusive nos distritos;

V -propor, juntamente com as demais unidades administrativas, a realizacao de eventos culturais,
desportivos, de lazer, de integracao e congracamento, em bairros, distritos e localidades;

VI - organizar, anualmente, por si ou junto das demais unidades administrativas, os eventos
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institucionais do Municipio, especialmente os constante do Calendario Oficial do Municipio;

VII -realizar outras atividades correlatas.

Secao 11

Da Coordenadoria de Servicos de Preservacao do Patrimonio
Cultural

Art. 8°. Compete a Coordenadoria de Servigos de Preservacdo do Patrimonio Cultural:

I -promover o cadastramento, catalogagao e organizacao dos documentos pertinentes ao patrimonio
histérico, artistico e cultural do Municipio, com vistas a gestao, preservacao e revitalizacao deste
acervo;

IT -interagir com o Instituto Estadual do Patrimoénio Histérico e Artistico de Minas Gerais - IEPHA,
para agoes conjuntas na sua area de atuacao, especialmente no suporte técnico em levantamentos
ou tombamento de bens considerados de excepcional valor historico;

III -elaborar, anualmente o relatorio de atividades de preservacao do acervo cultural do Municipio e
encaminhar ao IEPHA para fins de credenciamento ao recebimento do ICMS Cultural;

IV -acompanhar a tramitacao do processo de pontuacao do IEPHA quando ao ICMS cultural;

V -manter permanente acompanhamento da situacdo do patrimonio historico e artistico, em agoes de
protegao, conservacgao e fiscalizagao desses bens;

VI -organizar, manter ou orientar a formacao e o funcionamento de centros culturais, museus e
outras formas de promogao cultural do Municipio;

VII -estimular, especialmente junto aos educandos das escolas municipais, a realizacao de estudos e
pesquisas que propiciem a valorizagao do patrimonio artistico e cultural do Municipio de Mariana,
com premiacOes viabilizadas mediante busca de patrocinio;
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VIII -coordenar projetos de educacao patrimonial no Municipio, inclusive com a valorizacao da
cultura e dos acervos dos distritos e localidades;

IX -manter ou orientar sistema de vigilancia permanente para protecdao dos monumentos histéricos
e artisticos, solicitando, quando necessario, a cooperacao dos érgaos policiais do Estado;

X -apoiar as acoOes destinadas a formacao, capacitacao e aperfeicoamento de recursos humanos para
atuacdo na area de turismo do Municipio, inclusive na formacao de guias de turismo cultural e
ecoldgico;

XI -zelar pelo patrimonio histdrico, cultural e artistico e promover a recuperacao de objetos,
edificagOes e obras de valor historico;

XII -relacionar-se com o Conselho Municipal do Patrimonio Cultural, no sentido de implementar a
politica municipal de preservacao da cultura e do acervo locais;

XIII -implementar programas de desenvolvimento de atividades artistico-culturais, voltadas a
promocao da cultura local, das bandas de musica e da preservacdo do patrimonio imaterial;

XIV -exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO III

Dos Cargos Comissionados

Art. 92, As atribuigcoes dos cargos em comissao lotados na Secretaria Municipal de Cultura, Turismo
e Patrimonio sdo os constantes do Anexo I deste Decreto.
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CAPITULO IV

Das Disposicoes Finais

Art. 10. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao, com efeitos retroativos a 19 de
marco de 2017.

Art. 11. 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 Gongcalves Junior

Prefeito Municipal de Mariana

ANEXO I - CARGOS COMISSIONADOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO E PATRIMONIO

~ [CARGA
DENOMINACAO DO CARGO QUANT. HORARIA
Secretario Municipal de Cultura, Turismo e Patrimonio 01 40h semanais
Subsecretario de Cultura, Turismo e Patrimonio 01 40h semanais
Coordenador de Servigos de Eventos 01 40h semanais
Coordenador de Servicos de Preservacdo do Patrimonio 1 10h .
Cultural 0 semanais
Chefe de Departamento de Receptivo e Capacitacao de 01 10h semanais
Monitores de Turismo
Chefe de Departamento de Cultura e Turismo 01 40h semanais
Assistente de Servicos I - Turismo 02 40h semanais
Assistente de Servicos I - Cultura 02 40h semanais
Assistente de Servigos I - Organizacao de Eventos 01 40h semanais
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ANEXO II - ATRIBUICOES CARGOS
COMISSIONADOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO E PATRIMONIO

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

64



https://hmlpmm.masterix.inf.br/imprimir-diario-oficial/464

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 I - DE TURISMO

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:

[ - gerenciar as atividades do Portal Turistico de Mariana, oferecendo informagdes
seguras aos visitantes, por meio de agentes credenciados e treinados para tal fim;

I - recrutar, selecionar e treinar guias, administrando-lhes nogoes sobre a histéria e
desenvolvimento de Mariana;

[1I - firmar parcerias com as associacoes de guias e/ou monitores de turismo, visando
cadastrar e controlar os agentes locais;

[V - capacitar e uniformizar os monitores cadastrados e supervisionar a sua atividade;
V - gerencia os servigos de recepgao turistica nas entradas da cidade;

VI - estabelecer roteiros turisticos para visitantes, dando énfase aos acervos de maior
relevancia, oferecendo também alternativas de visitagdo a outros pontos que possam
despertar o interesse do visitante;

outras unidades administrativas do Municipio;
VIII - realizar outras atividades correlatas.

VII - propor roteiros e acompanhar visitantes em missoes oficiais, quando requisitado, por
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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 I - DE CULTURA

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:

[ - organizar eventos de natureza cultural, concursos, certames, saraus e similares;

I - gerenciar acOes para promocao de bandas de musica, corais, conservatorios e
similares;

[1I - orientar e participar de atividades culturais promovidas pelas instituicoes sediadas no
Municipio quer sejam escolas, museus, bibliotecas, editoras, jornais e congéneres;

V - catalogar os acervos das corporagoes musicais;

VI - coordenar o apoio as atividades culturais-religiosas do Municipio visando a
preservacao das tradigoes locais;

[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 I - DE ORGANIZACAO DE EVENTOS

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:

[ - Cuidar dos espacgos publicos destinados a eventos e concentragao de pessoas,
gerenciando as atividades de limpeza, higienizacao, seguranca, iluminagao e acesso,
quando da realizacao de eventos publicos;

I - gerenciar a manutengao preventiva e corretiva nos espagos publicos destinados a
realizado de eventos, demandando o apoio necessario das demais unidades
administrativas;

[l - gerenciar r a instalacao de equipamentos, palcos, palanques, e suportes necessarios
para a realizacdo de eventos publicos;

[V - gerenciar as atividades de recepcdo de pessoas, instalagdes sanitarias, camarins e
seguranga patrimonial e de pessoas em eventos publicos;

V - providenciar a interdicdo de ruas, pracas e acesso a locais de eventos publicos,
requisitando a apoio da Guarda Municipal e demais entidades administrativas;

VI - realizar 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

Legislacao: Decretos

DECRETO N2 116, DE 22 DE MAIO DE 2017

O Prefeito Municipal de Mariana, Minas Gerais, no uso de suas atribuicoes legais,

DECRETA:

Art. 12 - Fica exonerado Enio Eduardo Pontes Pereira do cargo em comissao de Secretario
Municipal de Administracao e Desenvolvimento Economico, a partir do dia 22 de maio de
2017, nos termos da Lei Complementar Municipal n® 161/2017.

Art. 22 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 32 - Revogam-se as disposicoes em contrario.

Duarte Eustaquio Gongalves Junior

Prefeito Municipal

Legislacao: Portarias
Portaria N2 001 DE 03 DE MAIO DE 2017

A Plenaria do Conselho Municipal de Saide de Mariana, com base em sua competéncia regimental e
atribuigOes conferidas pela Lei Municipal n? 2878, de 25de junho de 2014.

RESOLVE:

Ar. 12, Sao membros da Comissao da 12 Conferéncia Municipal da Saude da Mulher de Mariana,
cujo tema sera Desafios da Integralidade com Equidade;

Art. 29. Os membros referidos no caput do artigo acima sao os constantes do rol anexo, parte
integrante desta portaria.
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Art. 3%, Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas as disposicoes em
contrério.

Patricia Simoes Baeta da Costa

Presidente do Conselho Municipal de Mariana

Homologo a Portaria 001/2017 nos termos da Lei Municipal n? 2.878, de 25 de junho de 2014.

Mariana 03 de maio de 2017

Duarte Eustaquio Goncalves Junior

Prefeito Municipal de Mariana

I CONFERENCIA MUNICIPAL DE SAUDE DA MULHER
TEMA: “DESAFIOS PARA A INTEGRALIDADE COM EQUIDADE”

COMISSAO ORGANIZADORA:MEMBROS

1. Presidéncia:
« Patricia Simoes Baeta
1. Assessoria Técnica:
¢ Danilo Brito das Dores
1. Secretaria:

e Ana Paula Borges de Assis Camelo Souza
e Bruna Fernandes Silva

¢ Débora Paiva de Souza Bernardo

e Elimila Miranda Mendes

e Eveline Pagiolli da Rocha

e Helga Tabari Gonzaga Teixeira

* Jessica Elizabete Cota

e Maria Cristina Pereira
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1. Tesouraria:

e Allana Drumond Armond

e Elizabeth da Silva

e Juliana Flavia Cardoso Carneiro Carmo

¢ Kelem Cristina Ramos de Freitas Barbosa

1. Estrutura Fisica:

¢ Jose Januario Vieira Filho

e Jose Lourenco Cota

e Patricia Luciana Ferreira

¢ Vilma da Conceicao Claudino Fonseca

1. Equipamentos de apoio:

e Elton Magno da Silva Oliveira

e Karyne Beatriz Pascoal Fonseca
e Marcio Petraglia Barbosa
 Paulo José dos Santos Filho

e Silvério Aurélio da Fonseca

e Fabiano Rocha

1. Transporte:

¢ Divino Moreira da Silva

¢ Jesse Catta Preta Leal de Sousa

e Kelly Cristina de Jesus Souza Silva

e Marcio Fernandes Ferreira Junior

¢ Vilma da Conceicao Claudino Fonseca
e Waldir Pollack

1. Divulgacao e Cerimonial:
 Sebastido Rodrigues de Aratjo

 Alexandre Junio Matoso

¢ Ana Lucia Horta Vitéria

¢ Ana Paula Borges de Assis Camelo Souza
e Bruna Natali Soares Guimaraes

e Elton Magno da Silva Oliveira

e Sabrina Zopelaro Paiva

¢ André Luiz dos Santos

1. Credenciamento

¢ Elenice Anacleto do Nascimento

¢ Flavia Cristina Martinho

e Michele Aparecida Mendes da Silva Pereira
e Nathercia Angélica Barbosa Pereira Nobre
¢ Rosimeire Lina de Oliveira Pereira

¢ Bruna Natali Soares Guimaraes
 Sebastidao Rodrigues de Aratjo

1. Recepcao de convidados
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e Adriana Guerra Silva Mattos
¢ Jose Lourenco Cota

Rodrigo Miranda
Roxana FErica de Abreu

1. Alimentacao

e Juliana Flavia Cardoso Carneiro Carmo
Simone Aparecida da Silva Paulino Castro

1.

¢ Ana Paula Borges de Assis Camelo Souza

1.

Samila Kellen Caetano
Patricia Luciana Ferreira

Organizacao dos Grupos

Simone Aparecida da Silva Paulino Castro
Nathércia Angélica Barbosa Pereira Nobre

Sérgio Rossi Ribeiro
Adriana Guerra Silva Mattos
Marilene Roméao Gongalves

Maria Cristina Pereira
Sabrina Zopelaro Paiva

Mediadores da Mesa de Trabalho:

Patricia Simoes Baeta da Costa
Danilo Brito das Dores

Waldir Pollack

Marilene Romao Gongalves
Elizabeth da Silva

Rosana

. Mediador de Grupo I:

Elizabeth da Silva

. Relator de Grupo I:

Sebastido Rodrigues de Araujo

. Mediador de Grupo II:

Rosana Araujo Dias

. Relator de Grupo II:

Leandro Guilherme Silva Ferreira

. Relatoria Final:

Patricia Simoes Baeta da Costa
Danilo Brito das Dores

Leandro Guilherme Silva Ferreira
Sebastido Rodrigues de Araujo
Marilene Roméao Gongalves
Eveline Pagiolli da Rocha
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1. Apuracao de Votos:

 Flavia Veisac Marton

¢ Kelem Cristina Ramos de Freitas Barbosa
e Ana Paula Borges de Assis Camelo Souza
e Thais Cristina Rodrigues Vieira

e Maria Cristina Pereira

e Sabrina Zopelaro Paiva

1. Juridica:
* José Celso dos Santos
1. Apoio Geral:

* Todos os nomeados da Secretaria Municipal de Satide e Conselheiros Municipais de Saude

ATRIBUICOES DA COMISSAO ORGANIZADORA

Area de Atuacao Atividades Principais
Recebimento dos documentos das pré-conferéncias;
Secretaria Consolidagao das propostas das pré-conferéncias;

Divisao dos Grupos de Trabalho; Arquivamento e
Organizacao dos documentos da Conferéncia.

[Coordenadores de Logistica Coordenar os trabalhos das comissoes de estrutura
fisica, equipamentos de apoio e transporte.

Assessoria nos processos de aquisi¢cao de materiais e

Tesouraria . N
servicos; Prestacao de Contas dos Gastos;

Negociacao e preparo dos espagos para a conducao das
Estrutura Fisica pré-conferéncias e Conferéncia; zelar pelo uso
adequado das instala¢oes utilizadas;

Aquisicdao e preparo dos equipamentos necessarios nas

Equipamentos de apoio ) . N
quip p pré-conferéncias e Conferéncia;

Agenciamento e organizacao dos veiculos e
Transporte passagens(aéreas ou terrestres) necessarios para a
realizacdo das pré-conferéncias e Conferéncia;

Integracao com a Assessoria de Comunicacao da
Prefeitura Municipal de Mariana para a realizacdo dos
Divulgacao e Cerimonial eventos e do material de divulgagao necessario;
Encaminhamento dos convites e confirmacoes de
participacao dos eventos.

Assumir a responsabilidade geral da Conferéncia,

Presidéncia : N
assinar documentos oficiais.
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Coordenar os trabalhos das comissoes e 0

Coordenacao da Conferéncia . A
desenvolvimento geral da Conferéncia.

Registro de todos os participantes da Conferéncia

[Credenciamento ~
segundo o segmento de representacao
Recepgao de Receber os convidados para a Conferéncia e certificar-
convidados se de que estdo bem atendidos
Garantir a contratagdo dos servigos necessarios bem
. ~ como acompanhar o desenvolvimento na Conferéncia,
Alimentacao

delibera sobre assuntos técnicos, administrativos e
financeiros sobre a realizagdao da mesma.

Responsaveis pela distribuicao dos participantes
|Organizacao dos Grupos / Secretaria [respeitando a paridade para participacao nos grupos de
na Conferencia trabalho, bem como durante as exposicoes durante a
plendria; apoio para o mediador.

Coordenar os trabalhos dos grupos, expor propostas
para discussdo dentro do tema da conferéncia, auxiliar
Mediador de Grupos o relator geral garantindo que as proposigoes sejam
relatadas e ler o resultado final dos trabalhos do grupo
para a plendria final.

Coordenar os trabalhos da plenaria de acordo com o
regimento, facilitando a comunicacao; intervir em
casos de impasse e auxiliar a melhor compreensao e
reflexao dos assuntos e propostas; observar e informar
o cumprimento da programacgao da conferéncia;
informar a plendria final sobre o tempo de cada
delegado para apresentagao de proposicdo (réplica) ou
argumentacgao (tréplica); auxiliar o relator geral
garantindo que as proposicoes sejam relatadas e ler o
resultado final dos trabalhos da plenéria final.

Mediadores da mesa de trabalho

Relatoria Final Consolidagao do relatorio final da Conferéncia.

Consolidar as propostas e encaminhamentos dos
Relatoria dos Grupos grupos de trabalho; auxiliar os relatores finais na
elaboracdo do relatorio final da conferéncia.

Realizar a organizacao de todo o processo da apuragao

Apuragao de Votos de votos dos delegados.

Apoiar a Comissao Organizadora em todas as

Apoio Genérico S
p demandas solicitadas.

Juridica Prestar consultoria Juridica.

Legislacao: Portarias
PORTARIA N¢ 05, DE 18 DE MAIO DE 2017

Institui e nomeia Comissao Coordenadora de Monitoramento e Avaliacao do Plano Municipal de
Educacgao do Municipio de Mariana para o decénio 2015 - 2024.
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A SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO DO MUNICIPIO DE MARIANA, no uso de suas
atribuicdes legais elencadas no Decreto Municipal n? 3.434/2005 e em consonancia com a Lei
Federal n? 9394/96 de 20 de dezembro de 1996 (Lei de Diretrizes e Bases da Educagao Nacional), a
Lei n? 13.005/2014 de 25 de junho de 2014 (Plano Nacional de Educacao) e a Lei Municipal n®
3.042/2015 de 23 de dezembro de 2015 (Plano Municipal de Educagao).

- Considerando a necessidade de instituir e nomear Comissao Coordenadora de Monitoramento e
Avaliagao do Plano Municipal de Educagao, decénio 2015 a 2024;

RESOLVE:

Art. 12, Instituir e nomear Comissao Coordenadora de Monitoramento e Avaliagao do Plano
Municipal de Educacgao (Lei n® 3.042/2015 de 23/12/2015), Decénio 2015-2024.

Art. 292, S3o atribuicoes da Comissao Coordenadora de Monitoramento e Avaliacao do Plano
Municipal de Educagao - PME:

I - Organizar o trabalho mediante convocagdo prévia para as reunioes, elaboragao do cronograma de
reuniao, pautas, material de estudo;

I - Estudar o Plano Municipal de Educacao, suas Metas, Estratégias e prazos;

III - Envolver todas as esferas administrativas e as instituicdes que atuam ou interferem nas politicas
educacionais do territério municipal;

IV - Promover reunides de estudo das informacgoes que foram sistematizadas pela equipe técnica na
Ficha de Monitoramento;

V - Promover debates para, entao, emitir relatorios sobre a evolucao das metas, contidas no plano, a
cada ano;

VI - Buscar apoio técnico da equipe técnica e parceiros, estes ultimos se necessario, para melhor
fundamentagao do relatorio e seus acessorios;

VII - Divulgar, amplamente, os Relatdrios Anuais de Monitoramento construidos por meio eletronico
e presencial, em reunides nas escolas e 6rgaos colegiados, por exemplo, Conselhos Municipais;

VIII - Recolher com o apoio da equipe técnica, as analises e as impressoes manifestadas durante a
exposicdo/divulgacao dos Relatdrios Anuais de Monitoramento, enviando a cada ano, a
sistematizacao destas contribuicoes a todas as institui¢cdes envolvidas no processo.

Art. 32- Nomear, para compor a Comissao Coordenadora de que trata a presente Portaria, em
conformidade com o Art. 32 da Lei n® 3042 de 23 de dezembro de 2015, os seguintes membros:

I- Maria José Pantaledao de Paula - Representante da Secretaria Municipal de Educacao;
II- Marco Antonio Tukoff de Mita - Representante da Secretaria Municipal de Educagao;

I1I- Vereador Geraldo Sales de Souza - Representante da Comissdao de Educagao da Camara
Municipal;

IV- Vereador Joao Bosco Ibraim Cerceau - Representante da Comissao de Educagdo da Camara
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Municipal;

Paragrafo Unico - Os representantes da instncia do Conselho Municipal de Educagéo serao
indicados posteriormente, pois estd em tramitacao projeto de lei que altera e recompde o mesmo.

Art. 42, Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Mariana, 18 de maio de 2017.

Juliana Alves Ferreira

Secretaria Municipal de Educagao e Desporto

Licitacoes: Inexigibilidade e Dispensa
DISPENSA DE LICITAGAO N2012 /2017

DISPENSA DE LICITACAO N2012 /2017 FUNPREV - FUNDO DE PREVIDENCIA DOS
SERVIDORES MUNICIPAIS DE MARIANA - Fica ratificada a dispensa de licitacao
para Contratacao de servigo de assessoria em RPPS, promover estudos para alteracao da forma
juridica da unidade Gestora do RPPS, da empresa RTM Consultores Associados, CNP]J:
22.911.238/0001-01, Valor de R$7.800,00 (sete mil e oitocentos reais) a ser pagos em duas parcelas
de R$3.900,00(trés mil e novecentos reais)uma no dia 31/05/2017 e outra apos a entrega final do
trabalho. Fundamentagao Legal: Art. 24, II da Lei 8666/93 e suas alteragdes. Mariana, 02/05/2017.
Leandra Aparecida Saraiva Martins, Gestora do FUNPREV

Licitacoes: Inexigibilidade e Dispensa

Dispensa

DISPENSA DE LICITACAO N2009 /2017 FUNPREV - FUNDO DE PREVIDENCIA DOS
SERVIDORES MUNICIPAIS DE MARIANA - Fica ratificada a dispensa de licitagdao para
aquisicao de 2(DOIS) computador completo: Gabinete ATX com fonte: Placa mae H81M, HD 500GB:
Memoria DDR3: Monitor LED 18,5: MOUSE USB: Teclado USB:Caixa de som USB e Sistema
operacional WINDOWS 64 Bits PRO , da Emerson Carvalho Ribeiro Santos-ME,
CNPJ:00.410.271/0001-15 , no valor de r$7.398,00 (sete mil e trezentos e noventa e oito reais).
Fundamentacao Legal: Art. 24, II da Lei 8666/93 e suas alteracoes. Mariana, 16/05/2017. Leandra
Aparecida Saraiva Martins- Gestora do FUNPREV.

DISPENSA DE LICITACAO N2005 /2017 FUNPREV - FUNDO DE PREVIDENCIA DOS
SERVIDORES MUNICIPAIS DE MARIANA - Fica ratificada a dispensa de licitacao para
Aquisicdo de material de café, da empresa Comercial Jorc Ltda, CNPJ: 20.582.375/0001-14, no valor
de R$1.085,15(um mil oitenta e cinco reais e quinze centavos). Fundamentacao Legal: Art. 24, II da
Lei 8666/93 e suas alteragoes. Mariana, 16/05/2017. Leandra Aparecida Saraiva Martins- Gestora do
FUNPREV.
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Licitacoes: Inexigibilidade e Dispensa
INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE MARIANA - INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO N¢ 029/2017 -
Fica ratificada a inexigibilidade de licitagao para apresentacao a artistica das bandas “Farra Trio”
e “Taxman Blues”, durante o Encontro Nacional de Motociclistas de Mariana, através dos senhores
EMERSON LUIS DA FONSECA MORAES, CPF n? 055.608.656-21 e BRUNO HENRIQUE MARQUES
DE OLIVEIRA, CPF n° 011.930.946-74 no valor total de R$ 4.300,00 na dotagao orcamentaria
2401.13.392.0016.2.074 339039 1100 Ficha 604 Fund. Legal: Art. 25, III da Lei 8666/93 e suas
alteracoes. Mariana, 17/05/2017. Efraim Leopoldo Rocha - Secretario Municipal de Cultura Turismo
e Patrimonio.

PREFEITURA MUNICIPAL DE MARIANA - INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO N¢ 033/2017 -
Fica ratificada a inexigibilidade de licitagao para apresentacao de concerto musical com a
“Orquestra Ouro Preto”, durante realizacdao do evento “Mariana Viva”, através da empresa
CASTRO LOBO PRODUGOES MUSICAIS E ARTISTICAS LTDA - ME, CNPJ n2 07.901.914/0001-72
no valor total de R$ 22.000,00 na dotacao orcamentaria 2401.13.392.0016.2.074 339039 1100
Ficha 605 Fund. Legal: Art. 25, III da Lei 8666/93 e suas alteragoes. Mariana, 17/05/2017. Efraim
Leopoldo Rocha - Secretario Municipal de Cultura Turismo e Patrimonio.

PREFEITURA MUNICIPAL DE MARIANA - INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO N¢ 034/2017 -
Fica ratificada a inexigibilidade de licitacao para apresentacao a artistica da banda “Decisdo”, em
eventos promovidos pela Administracdao Municipal, atendendo ao Calendario Cultural do Municipio
de Mariana, através da empresa BANDA DE FORRO IRMAOS BORGES LTDA - ME, CNPJ n®
10.576.686/0001-17 no valor total de R$ 6.000,00 na dotacao orcamentaria
2401.13.392.0016.2.074 339039 1100 Ficha 605 Fund. Legal: Art. 25, III da Lei 8666/93 e suas
alteracoes. Mariana, 18/05/2017. Efraim Leopoldo Rocha - Secretario Municipal de Cultura Turismo
e Patriménio.

Publicacoes SAAE Mariana

Legislacao: Portarias
PORTARIA N2 50 DE 23 DE MAIO DE 2017

O DIRETOR EXECUTIVO DO SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE MARIANA/MG,
no uso das atribuicdes legais previstas na Lei Complementar n® 031/2006 com suas posteriores
alteragoes, e considerando o que consta no Relatdrio de Atendimento, datado de 22 de maio de
2017, e subscrito pelos servidores, Ana Paula da Silva e Geraldo José Carneiro, RESOLVE:

Art. 1° - EXONERAR, JOSE GERALDO MIGUEL - CPF n° 515.990.266-00, matricula 634, do cargo
de provimento em comissao de CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ORCAMENTOS, PROJETOS E
CADASTROS.

Art.2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

Art.3° - Revogadas as disposi¢oes em contrario.
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Dario Antonio Vitolo
Diretor Executivo

SAAE/Mariana
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