ANEXO |
GABINETE DO PREFEITO

Assessor(a) Especial - Compete ao Assessor Especial de Assuntos Imediatos, assessorar
diretamente o Prefeito no desempenho de suas fungbes; prestar consultoria imediata ao Prefeito
nas areas técnicas e administrativas; promover a coordenacdo dos trabalhos de planejamento,
organizagao e controle da Administragdo Municipal, a seu cargo; propor a elaboracdo de planos,
programas e projetos de interesse da Administracdo; realizar relacionamento institucional com
os demais poderes constituidos e concessionarias estaduais de servigos publicos; prestar, quando
Ihe for incumbido, assessoria técnica e/ou administrativa e/ou politica ao Prefeito e 6rgdos da
estrutura do Municipio, bem como na execuc¢do das politicas publicas; coletar e gerenciar
informacdes; organizar eventos; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar
outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Assessor(a) Especial de Programas, Parcerias e Concessdes - Compete ao Assessor Especial de
Programas, Parcerias e Concessdes, atuar na construgdo de parcerias publico-publico ou publico-privada
para realizacdo de investimentos em infraestrutura publica. Representar o Executivo municipal junto a
instituicdes parceiras e grupos investidores; apresentar e esclarecer diagnosticos e progndsticos acerca da
viabilidade dos projetos pretendidos. Coordenar, monitorar e avaliar as agbes do programa de parcerias de
investimentos do municipio e apoiar as secretarias setoriais necessarias a sua execugao; executar outras
atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Secretaria(o) do Prefeito — Compete a Secretaria (o) do Prefeito assessorar, coordenar e
organizar a agenda do Prefeito; preparar o expediente a ser assinado pelo Prefeito; controlar e
preparar a correspondéncia pessoal do Prefeito; elaborar correspondéncias e divulgar atos oficiais
em geral; organizar a agenda para atendimento ao publico, as entidades constituidas e as
autoridades, bem como a participagdo em eventos de natureza politica; colaborar na redagcido dos
atos oficiais, em mensagens, exposi¢cbes, relatérios e correspondéncia oficial; coordenar e
acompanhar as atividades dos assessores; fazer cumprir normas e determinagdes superiores;
executar outras atividades correlatas que |lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Assessor(a) de Gabinete - Assessorar e coordenar as agendas externas do Prefeito; acompanhar o
Prefeito em reunides, atendimentos, prestando-o assessoria imediata; assessorar o Prefeito nas relagoes
com autoridades e instituicbes no cumprimento da agenda oficial estabelecida, bem como a realiza¢do do
receptivo de missdes oficiais; registrar a participacdo do Prefeito nas agendas oficiais dando publicidade
aos atos institucionais do chefe do Poder Executivo primando pelo principio da transparéncia, bem como
realizar tarefas e agendas externas que envolvam a utilizacdo/dire¢do de veiculos; executar outras
atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Assessor(a) de Fiscalizagdo - Assessorar as fiscalizagbes externas determinadas pelo Prefeito; Elaborar
relatérios sobre o andamento de obras e intervengdes no Municipio de acordo com as solicitagées do
Prefeito; executar as atividades que lhe forem cometidas pelo Prefeito; executar outras atividades
correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Chefe de Gabinete do Prefeito — Compete ao Chefe de Gabinete do Prefeito assessora-lo em assuntos
afetos a administracdo municipal; auxiliar o Prefeito nas atividades de promocgéao de articulagédo entre as
organizagdes da sociedade civil e o Poder Publico Municipal; assessorar o Prefeito nas atividades de
promog¢ao da articulagdo politica interna, entre os 6rgdos da Prefeitura; organizar as audiéncias e
encaminhar as partes; receber as autoridades e os héspedes oficiais do municipio; assistir o Chefe do
Poder Executivo quanto a preparagdo de manifestagdo a ser emitida pelo Gabinete do Prefeito; manter o
Prefeito informado dos assuntos de interesse do governo municipal, dos programas e projetos em
andamento; coletar e organizar as informagdes que auxiliem o Prefeito na execugdo dos objetivos e
metas do Governo; representar oficialmente o Prefeito, sempre que credenciado; transmitir aos demais
Secretarios Municipais as ordens e orientagcbes do Chefe do Executivo Municipal, zelando pelo seu
cumprimento; fazer cumprir normas e determinagbes superiores; executar outras atividades
correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.



PROCURADORIA-GERAL - PROGER

Procurador(a)-Geral — Compete ao Procurador-Geral chefiar a Procuradoria-Geral do Municipio,
superintender e coordenar suas atividades e orientar-lhe a atuacao; propor, a quem de direito, declaragao
de nulidade ou anulagdo de quaisquer atos administrativos manifestamente inconstitucionais ou ilegais;
receber citagbes, notificacbes e intimagcbes nas acdes judiciais de interesse do Municipio; delegar ao
Procurador-Geral Adjunto e as Procuradorias Especializadas, atribuicdes a ele originalmente conferidas;
acordar, desistir, transigir, firmar compromisso e confessar nas agdes de interesse do Municipio, bem como,
na esfera administrativa ou extrajudicial; sugerir ao Prefeito a propositura de acdo direta de
inconstitucionalidade de lei ou ato normativo municipal e elaborar as informagdes que Ihe caibam prestar, na
forma da Constituicdo do Estado; promover a distribuicdo dos membros e servidores, no ambito da
Procuradoria-Geral; expedir instrucdes e provimentos para os servidores da Procuradoria-Geral sobre o
exercicio das respectivas funcdes; assessorar o Prefeito em assuntos de natureza juridica, elaborando
pareceres e estudos ou propondo normas, medidas e diretrizes; assistir o Prefeito no controle interno da
legalidade dos atos da Administragcéo; sugerir ao Prefeito medidas de carater juridico reclamadas pelo
interesse publico; fixar a interpretacdo das Constituicbes Federal e Estadual, da Lei Organica do Municipio
e demais leis e atos normativos, a ser uniformemente seguida pelos 6rgaos e entidades da Administragéao
Municipal; garantir a correta aplicagdo das leis, prevenir e dirimir as controvérsias entre os érgaos juridicos
da Administracdo Municipal; editar enunciados de sumula administrativa, resultantes de jurisprudéncia
iterativa dos Tribunais; exercer orientagdo normativa e supervisdo técnica quanto aos érgaos juridicos das
entidades da Administragdo Municipal; referendar atos e decretos expedidos pelo Prefeito, relativos a
matérias relacionadas a Procuradoria-Geral do Municipio; requisitar das autoridades municipais
competentes, certiddes, informagdes e diligéncias necessarias ao desempenho de suas funcdes; prestar
assessoria técnica e juridica a agentes politicos do Executivo Municipal quando estes integrarem pdlo
passivo de agdes/procedimentos civis e criminais motivados por atos praticados no exercicio dos cargos
e/ou mandatos, independentemente da época em que for movida agdo, podendo representa-los; fazer
cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas
pelo superior hierarquico

Procurador(a)-Geral Adjunto(a) - Compete ao Procurador-Geral Adjunto assessorar o Procurador-Geral
do Municipio, bem como o Prefeito Municipal no exercicio de suas atribuicbes e responsabilidades,
notadamente no que tange a tomada de decisdes e diretrizes a serem estabelecidas pelo governo municipal
e demais 6rgdos administrativos; chefiar o Gabinete do Procurador-Geral e substituir este em seus
impedimentos, auséncias, férias, licengas, bem como assumir o cargo no caso de vacancia, até homeagao
do novo titular; pronunciar-se sobre qualquer matéria que lhe seja encaminhada pelo Procurador-Geral;
exercer, mediante delegagdo de competéncia, as atribuicbes que Ihe forem conferidas; executar outras
atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente Administrativa - Compete a Geréncia Administrativa, gerenciar e coordenar a operacionalizagéo
dos atos administrativos e logistica da Procuradoria-Geral do Municipio, gerindo as relagbes humanas, com
controle do quadro pessoal; coordenar e gerir o conjunto de softwares utilizado na PROGER, conferir
documentos, efetuar registros de acordo com rotinas e procedimentos proprios de sua area de atuagéo,
organizar e manter cadastros, arquivos e outros instrumentos de controle administrativo; gerir material de
consumo e servidores do setor nas rotinas administrativas, bem como na expedicdo de empenhos,
liquidacado, orcamento, compras e suporte administrativo aos demais 6rgéos do setor; gerenciar e coordenar
a movimentagéao e registro do acerco legislativo do Municipio e agentes publicos do setor de Legislacdo, no
ambito da PROGER; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras atividades
correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Documentacdao e Relagdes Institucionais - Compete a Geréncia de Documentagdo e
Relagdes Institucionais prestar assessoramento técnico especializado ao Procurador-Geral do Municipio no
auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos executados pela Procuradoria-Geral,
cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuicdes, planejar, gerenciar e subsidiar o relacionamento institucional
da Procuradoria-Geral do Municipio com o Poder Judiciario, Ministério Publico, Defensoria Publica, Policia



Civil e Militar; promover, incentivar e apoiar as agdes de integragdo dos 6rgaos da Administragdo Municipal
com o6rgaos externos; planejar, organizar, dirigir € monitorar as atividades de apoio judiciario relativas ao
acompanhamento interno e externo dos procedimentos instaurados pelo Ministério Publico(Federal ou
Estadual) de interesse do Municipio; orientar e monitorar a execugao das atividades pertinentes ao registro,
distribuicdo, acompanhamento, analise e classificagdo dos processos judiciais, procedimentos extrajudiciais
e documentos no ambito da PROGER; gerenciar o uso dos sistemas de acompanhamento de documentos,
procedimentos extrajudiciais e processos judiciais, prestando a devida assisténcia a todos os seus usuarios,
coordenar e avaliar a execugao de programas, projetos, atividades e atribuicbes de responsabilidade do
respectivo setor e 6rgaos afins, dentro das orientagbes gerais da chefia imediata e demais normas
superiores de delegag¢des de competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas
e objetivos estabelecidos; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuacado dos servidores lotados na
respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagbes superiores; executar outras atividades
correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Procurador(a)-Geral Adjunto(a) para Assuntos Fazendarios - Compete ao Procurador-Geral
Adjunto para Assuntos Fazendarios a direcdo e a representacdo da Procuradoria-Geral Adjunta para
Assuntos Fazendarios - PROFAZ e especialmente: representar a Fazenda Publica Municipal em qualquer
Juizo ou Tribunal, nas causas referentes a fiscalizagao tributaria, tributos da competéncia do municipio e a
cobranca da divida ativa; elaborar informagbes ao Poder Judiciario em mandado de segurancga e habeas
data; examinar mandado ou sentenga judicial e orientar a autoridade fazendaria quanto ao seu
cumprimento; propor medida que julgar necessaria e adequada a uniformizacdo da jurisprudéncia
administrativa e em relagcéo a feitos fiscais; emitir parecer em procedimentos relacionados a area tributaria
e fiscal, inclusive nos processos administrativos com decisdo de primeira instancia, de competéncia do
Secretario Municipal da Fazenda; assessorar e orientar a Secretaria Municipal da Fazenda sobre
interpretacdo e aplicagdo da legislagéo tributaria; sugerir alteragdo de lei ou de ato normativo que verse
sobre matéria tributaria ou fiscal, quando necessaria ou conveniente aos interesses do municipio; exercer o
controle de legalidade do langamento e cobrar a divida tributaria do Municipio; avocar, em qualquer fase do
processo, o patrocinio das causas em andamento; transigir, desistir ou firmar compromissos em causas
pendentes, que versem sobre matéria tributaria, quando expressamente autorizado, em cada caso, pela
autoridade competente; determinar o cancelamento da inscrigdo da Divida Ativa, quando indevidamente
langada; desempenhar outras atribuicbes inerentes a area, expressamente estabelecidas pelo Prefeito
Municipal, Procurador-Geral ou pelo Secretario(a) Municipal da Fazenda; executar outras atividades
correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Controle de Legalidade e Inscricdio em Divida Ativa - Compete a Geréncia de
Controle de Legalidade e Inscricdo em Divida Ativa prestar assessoramento técnico especializado ao
Procurador-Geral Adjunto para Assuntos Fazendarios, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuigbes,
gerenciar os trabalhos de controle administrativo da legalidade na inscricdo do crédito tributario em Divida
Ativa sob os aspectos formal ou extrinseco (observancia do cumprimento dos prazos legais, notificagdo do
sujeito passivo etc.) e material ou substancial (ocorréncia do fato gerador, a determinagdo da base de
calculo, a aplicagdo da aliquota e da penalidade), visando prevenir e detectar erros e/ou omissées na
aplicacéo da lei, resguardando tanto os interesses da Administragdo quanto dos contribuintes; promover o
controle administrativo da legalidade da inscricdo na Divida Ativa para garantir a existéncia da certeza e a
liquidez do crédito, propiciando a eficacia executiva do titulo produzido, evitando prejuizos ao estado, com
execucdes fiscais nulas; avaliar e conduzir a execugdo de programas, projetos, atividades e atribuicbes de
responsabilidade do respectivo setor e 6rgéos afins, dentro das orientagbes gerais de seu chefe imediato e
demais normas superiores de delegagbes de competéncias e prestar contas por resultados sobre o
cumprimento das metas e objetivos estabelecidos; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuagédo dos
servidores lotados na respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar
outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas por superiores hierarquicos.

Diretor (a) de Defesa do Consumidor - PROCON - Compete a Diretoria de Defesa do Consumidor dirigir
e orientar as atividades no ambito do PROCON, na execugao da politica municipal de protecdo e defesa do
consumidor; levar ao conhecimento dos 6rgdos competentes as infracbes de ordem administrativa que
violam os interesses difusos, coletivos e individuais dos consumidores; elaborar e divulgar anualmente no
ambito da sua competéncia o cadastro de reclamacdes fundamentadas contra fornecedores de produtos e
servigcos, em complemento a legislagédo aplicavel a espécie; identificar os obstaculos no sistema de protecao



e defesa do consumidor para implementar as agdes e programas governamentais com fins de aprimorar as
relagdes de consumo entre os consumidores locais e comerciantes; representar o PROCON, em juizo ou
fora dele, nos atos de sua responsabilidade; presidir o CONDECON — Conselho Municipal de Defesa do
Consumidor; fazer cumprir normas e determinagdes superiores, mediante assessoramento técnico
especializado ao Procurador-Geral do Municipio, no auxilio a tomada de decisdes dos programas
normativos finalisticos executados pela Procuradoria-Geral no dmbito do PROCON, cabendo-lhe ainda,
dentre outras atribuigdes, planejar, elaborar e propor atos normativos pertinentes e executar outras
atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

CONTROLADORIA GERAL - CGM

Controlador(a)-Geral — Compete ao Controlador-Geral centralizar o controle e fiscalizagédo
da gestdo administrativa, orgamentéaria, financeira e patrimonial dos 6rgdos da administracdo, com
vista a utilizacdo racional dos recursos e servigos publicos; acompanhar a execucao de projetos e
atividades, bem como a aplicagdo de recursos publicos; executar auditoria administrativa e
operacional junto aos érgdos do Poder Executivo; organizar, acompanhar, orientar e fiscalizar as
licitacbes na administracdo direta e indireta da Prefeitura; controlar e registrar convénios e
contratos firmados pelo Municipio, orientando quanto ao seu arquivamento; arquivar, acompanhar
e responder os processos relativos aos Tribunais de Contas e demais 6rgéos de controle, interno
ou externo, estaduais ou federais, devendo diligenciar para saneamento de eventuais incorrecdes
que forem detectadas/apontadas; garantir, através da Ouvidoria, canal de voz para o cidadéo,
assegurando um bom atendimento para todos de forma humanizada e acolhedora, respeitando o direito
do cidadao a manifestagdo, cuidando pela melhor compreensdo sobre a solicitagdo demandada e
respeitando o principio constitucional da vulnerabilidade dos cidadaos “administrados” perante as
instituicdes; zelar, conjuntamente com as demais é&reas afetas, pela correcdo e transparéncia das
atividades da administracdo municipal, inclusive promovendo auditorias periddicas; exercer atuagao
preventiva e pedagdgica junto aos demais setores da administracdo, influindo positivamente para o bem
da administracdo publica municipal; prestar assessoria técnica a agentes politicos e servidores do
Executivo Municipal, quando estes integrarem pélo passivo de processos/procedimentos instaurados pelo
Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, motivados por atos praticados no exercicio dos cargos
e/ou mandatos, independentemente da época em que for movido o processo, podendo representa-los;
fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas pelo superior hierarquico.

Controlador(a)-Geral Adjunto(a) - Prestar assisténcia direta e imediata ao Controlador-Geral no
desempenho de suas atividades; responder diretamente pela promogdo da transparéncia dos atos
administrativos e relagdo com os cidadaos; acompanhar o cumprimento das normas relativas a
transparéncia ativa e passiva nos 6rgéos e entidades do Poder Executivo; prestar assessoramento técnico
especializado aos demais 6rgaos da Administracdo no que se refere a aplicagdo do cumprimento das
normas de controle interno; orientar, analisar e exarar manifestacdes e informagdes sobre assuntos
juridicos e técnicos que forem submetidos a sua apreciagdo; definir, padronizar, sistematizar e
normatizar, mediante a edigdo de enunciados e instrugdes, os procedimentos atinentes as atividades de
controle interno; prestar informagdes e fornecer subsidios para o cumprimento das decisdes e
orientagbes emanadas do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, além de outros 6rgéos e
entidades com competéncia decisoéria ou de controle externo; orientar os érgaos da Administragao
quanto as implicagbes de ordem juridica e técnica decorrentes de legislagbes e de jurisprudéncias
no que se refere a gestdo orgcamentaria, financeira, compras publicas e contratos, patriménio e
demais atos oficiais; em coordenagdo com o Controlador-Geral, monitorar e avaliar o cumprimento
das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do
Governo Municipal as propostas de decisdo e adequagdo que permitam o cumprimento dos
compromissos assumidos com a populagdo no Plano de Governo; dirigir, planejar e orientar as
acdes daqueles que lhe sdo subordinados, organizando as atividades pertinentes a area de
sua competéncia; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior



hierarquico.

Corregedor(a) — Compete ao Corregedor prestar assessoramento técnico especializado a tomada de
decisdes do Controlador-Geral do Municipio nas a¢des de controle interno dos atos do Executivo Municipal,
cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des, coordenar agdes de auditorias periddicas nos demais 6rgaos
e Secretarias municipais, objetivando certificar-se da corregdo e estrita observancia dos principios que
regem a Administragdo Publica, estratificando informacgdes e propondo solugdes; coordenar a fiscalizagao
orcamentaria, financeira, operacional e patrimonial dos 6rgdos da Administragdo Direta e Indireta do
Municipio; auxiliar de forma colaborativa aos 6érgaos da Administragao a prevenir potenciais riscos e corrigir
as rotinas de trabalho; fazer cumprir normas de determinagbes superiores; executar outras atividades
correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

GABINETE DO VICE-PREFEITO

Chefe de Gabinete do Vice-Prefeito — Compete ao Chefe de Gabinete do Vice-Prefeito assessora-
lo em assuntos afetos a administragdo municipal; auxiliar o Vice-Prefeito nas atividades de
promocao da articulagcdo entre as organizagbes da sociedade civil e o Poder Publico Municipal;
auxiliar o Vice-Prefeito nas atividades de promocao da articulagdo politica interna entre os 6rgéos
da Prefeitura; organizar as audiéncias e encaminhar as partes; assistir o Vice-Prefeito quanto a
preparacdo de manifestacdo a ser emitida pelo Gabinete; manter o Vice-Prefeito informado dos
assuntos de interesse do governo municipal, dos programas e projetos em andamento;
coletar e organizar as informagdes que auxiliem o Vice-Prefeito no conhecimento dos objetivos e
metas do Governo; representar oficialmente o Vice-Prefeito, sempre que credenciado; fazer cumprir
normas e determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas
pelo superior hierarquico.

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

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO, ORGAMENTO, CIENCIAE TECNOLOGIA - SEMAD

Secretario Municipal de Administragio, Orgcamento, Ciéncia e Tecnologia — Compete ao
Secretario Municipal de Administracdo, Orcamento, Ciéncia e Tecnologia, sem prejuizo
de outras atribuicdes especificas fixadas em Lei, Decreto ou Ato Delegatério de Competéncia, dentro da
especialidade e ambito de sua Pasta, compete-lhe secretariar e assessorar o Chefe do Executivo em
assuntos referentes a especialidade da Pasta; exercer todas as atividades da Administragéo
Superior no campo funcional da Secretaria; revogar ou anular decisdo proferida por seu
subordinado bem como avocar qualquer processo; delegar aos seus imediatamente
subordinados, matérias de sua competéncia, desde que conveniente ao melhor rendimento da
Secretaria; elaborar relatérios ao Prefeito sobre as atividades da Secretaria; subscrever, juntamente
com o Prefeito, instrumentos normativos ou ndo, que digam respeito a assunto de especialidade da
Pasta; expedir resolugbes e outros documentos necessarios a coordenagdo e controle das
atividades da Secretaria, de acordo com as normas estabelecidas; decidir sobre assuntos
relativos a pessoal da Secretaria; providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e
orgamentarios necessarios a execugao das atividades, bem como controlar sua utilizagdo; ordenar
as despesas da Secretaria; acompanhar e efetuar o controle dos contratos, convénios, termos de
parceria, contratos de gestdo e outros instrumentos afetos a sua Pasta; monitorar e avaliar o
cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade,
apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdo e adequacdo que permitam



o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no Plano de Governo; executar
outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Diretor(a) de Administragio - Compete ao(a) Diretor(a) de Administragdo dirigir e orientar
as atividades da Diretoria de Administracdo, estabelecendo, juntamente com os superiores
hierarquicos, as diretrizes institucionais e do Governo Municipal cabendo-lhe, dentre outras
atribui¢cdes, planejar e executar politicas, atividades, planos, programas e projetos relativos as areas
de competéncia da respectiva diretoria; supervisionar os assuntos ligados a Administracdo dos
servidores, particularmente os referentes a admissao, demisséao, classificagéo,
readaptacao, acesso, movimentagido, promogao e processo de aposentadoria; propor as
normas, critérios e principios sobre assuntos relativos as competéncias da Diretoria de
Administragdo, elaborados por iniciativa ou que provenham de outros érgéaos, neste caso, apos sua
apreciagao e compatibilizagao; distribuir o uso de recursos humanos buscando solugbes para as
demandas no &mbito da Administracdo Municipal; tracar estratégias e métodos de trabalho nas
situagcbes demandadas; em coordenagdo com o Secretario da pasta, monitorar e avaliar o
cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade,
apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdo e adequagdo que
permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no Plano de Governo;
dirigir, planejar e orientar as acgbes das geréncias que lhe sdo subordinadas, organizando as
atividades pertinentes a area de sua competéncia; executar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Administragcdo - Compete ao Gerente de Administragdo prestar assisténcia imediata ao
Diretor de Administracéao, assessorando-o na diregdo e gestdo da respectiva  pasta,
competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execucdo de politicas, planos, programas,
atividades e projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda,
dentre outras atribuigbes; elaborar procedimentos técnicos operacionais na esfera da geréncia de
administracdo; acompanhar a atualizacdo da legislacdo relativa a administracdo de pessoal;
articular-se com os orgdos competentes a fim de promover a integracdo e melhoria continua das
atividades administrativas; realizar estudos para formulacdo e aprimoramento de diretrizes da
administracdo; implantar e gerenciar a execugdo de programas de modernizagdo administrativa;
chefiar e definir as diretrizes de atuagdo daqueles subordinados a respectiva geréncia; fazer
cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem

atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Patriménio Imobiliario — Compete ao Gerente de Patriménio Imobiliario prestar
assisténcia imediata ao Diretor de Administracdo, assessorando-o na direcdo e gestdo da
respectiva pasta, competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execucdo de politicas,
planos, programas, atividades, projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia,
cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuigbes, gerir a fiscalizagdo de todos os iméveis localizados no
Municipio, areas de arruamento, areas de preservagdo permanente, pragas, areas verdes, areas
institucionais, estradas, caminhos e serviddes; coordenar o registro dos bens patrimoniais
imobiliarios de propriedade do Municipio; coordenar os trabalhos de avaliacdo dos imodveis
proprios municipais nos termos da Instrugdo Normativa n.° 008/2003, artigo 8°, Inciso Il do TCEMG;
fornecer a Secretaria Municipal da Fazenda as variagdes patrimoniais a serem feitas na
contabilidade do ativo imobiliario; zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais imobiliarios;
chefiar e definir as diretrizes de atuagdo das daqueles subordinados a respectiva geréncia;
fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que |hes
forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Convénios e Contratos - Compete ao Gerente de Convénios e Contratos prestar
assessoramento técnico especializado ao Diretor de Administragdo no auxilio a tomada de
decisdes dos programas normativos finalisticos executados pela respectiva secretaria, cabendo-lhe
ainda, dentre outras atribuicbes, promover a gestdo e execugdo dos contratos e convénios
celebrados pela Secretaria Municipal de Administragdo, Orgamento, Ciéncia e Tecnologia;
supervisionar 0s prazos de vigéncias e execucdo dos contratos e convénios; coordenar o0s



processos de aditamentos contratuais e atos juridicos analogos; prestar suporte de informagdes
legais sobre contratos e convénios; coordenar e avaliar a execugdo de programas, projetos,
atividades e atribuicdbes de responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgéos afins, dentro das
orientagbes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegagdes de
competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano
de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuagcdo dos servidores
lotados na respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagbes superiores; executar outras
atividades correlatas que |he forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Compras - Compete ao Gerente de Compras prestar assessoramento técnico especializado
ao Diretor de Administracdo no auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos
executados pela respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuicdes, cumprir e fazer
cumprir as normas de padronizagdo de materiais e de compras; participar dos trabalhos de
elaboracdo de editais e dos processos licitatérios, fazendo cumprir todas as exigéncias legais
contidas na Lei de Licitagbes e na legislagcdo municipal;, supervisionar os trabalhos de emisséo de
Ordens de Compras; gerenciar o cadastro dos fornecedores; coordenar e avaliar a execugado de
programas, projetos, atividades e atribuicbes de responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgaos
afins, dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de
delegagbes de competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e
objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de
atuacdo dos servidores lotados na respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes
superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Licitagées - Compete ao Gerente de Licitagdes prestar assessoramento técnico especializado
ao Diretor de Administracdo no auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos
executados pela respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuigbes, planejar,
formular, coordenar, executar e supervisionar as praticas relativas as contratagdes de bens e
servigos, alienagdes, concessdes, permissdes, locagdes e outros; coordenar os trabalhos de
elaboracdo de editais e dos processos licitatérios, fazendo cumprir todas as exigéncias legais
contidas na Lei de Licitagbes e na legislagdo municipal, acompanhar as atividades desenvolvidas
pela Comissdao Permanente de Licitagdbes e dos(as) Pregoeiros(as); coordenar e avaliar a
execugao de programas, projetos, atividades e atribuicbes de responsabilidade da respectiva Secretaria
e orgaos afins, dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de
delegagbes de competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e
objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de
atuacdo dos servidores lotados na respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes
superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente do Setor de Protocolo e do Centro de Atendimento ao Cidadao (CAC) - Compete ao
Gerente do Setor de Protocolo e do Centro de Atendimento ao Cidaddo (CAC), prestar
assessoramento técnico especializado ao Diretor de Administragdo no auxilio a tomada de decisdes
dos programas normativos finalisticos executados pela respectiva secretaria, competindo-lhe, dentre
outras atribuicbes, coordenar os trabalhos de autuagdo, expedicdo, recebimento, distribuigao,
movimentagdo e arquivo de documentos e processos no ambito da Administragcdo Municipal;
responsabilizar-se pelos trabalhos de organizagcdo e manutencdo do arquivo geral de processos e
documentos da Administragado; orientar os servidores quanto a utilizagdo do sistema de protocolo oficial;
manter a salvaguarda da documentacdo sigilosa, conforme a Lei de acesso a informagdo; exigir
e coordenar o cumprimento das regras de tramites de documentos previstas no Manual de
Servigos do Protocolo; promover a distribuicdo dos documentos de ambito interno e externo; Gerenciar
e supervisionar o Centro de Atendimento ao Cidaddo (CAC); coordenar e avaliar a execugdo de
programas, projetos, atividades e atribui¢des de responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgaos afins,
dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegacdes de
competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de
Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuagdo dos servidores lotados
na respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras atividades
correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.



Diretor(a) de Recursos Humanos - Compete ao Diretor de Recursos Humanos promover e
auxiliar no planejamento e execugdo de politicas, planos, programas, atividades e projetos
relativos as areas de competéncia da respectiva Diretoria, cabendo-lhe ainda, dentre outras
atribui¢cdes, providenciar e distribuir os recursos humanos e materiais necessarios a execugado das
atividades; realizar atividades de planejamento, implementagcdo e execugdo das acdes
pertinentes a Secretaria; programar, orientar e controlar as atividades de recrutamento,
selecdo e remanejamento de pessoal para os Orgdos/Entidades da Prefeitura de Divinépolis;
promover estudos sobre as necessidades de pessoal dos Orgdos Municipais; promover, apoés
autorizagdo, a realizagdo de concursos publicos, providenciando a elaboragdo e o controle de
toda a documentagdo relativa ao processo de recrutamento e selecdo; promover e delegar
para as geréncias subordinadas a emissdo de pareceres administrativos quanto a recursos
interpostos, em observancia a legislagdo vigente; chefiar, supervisionar e executar todo e qualquer
treinamento promovido pela DRH; chefiar e definir as diretrizes de atuagdo das geréncias
subordinadas a respectiva diretoria; fazer cumprir normas e determinag¢des superiores; executar
outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Recursos Humanos - Compete ao Gerente de Recursos Humanos prestar assisténcia
imediata ao(a) Diretor(a) de Recursos Humanos, assessorando-o na diregéo e gestdo da respectiva pasta,
competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execugéo de politicas, planos, programas, atividades
e projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre outras
atribuigbes, gerenciar e distribuir os recursos humanos e materiais necessarios a execugao das atividades,
bem como controlar sua utilizagdo; dirigir a gestdo de processos e atividades, acompanhando e
subsidiando os trabalhos das comissdes municipais ligadas a Secretaria Municipal de Administracao,
Orgcamento, Ciéncia e Tecnologia - SEMAD; elaborar e controlar as publicagdes de Atos normativos e
Portarias de responsabilidades da DRH inerentes aos servidores municipais; chefiar e definir as diretrizes
de atuacao dos servidores subordinados a respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes
superiores; executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Administragcdo da Folha de Pagamento e Beneficios - Compete ao Gerente de
Administragdo da Folha de Pagamento e Beneficios prestar assessoramento técnico
especializado ao Diretor de Recursos Humanos no auxilio atomada de decisdes dos programas
normativos finalisticos executados pela respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras
atribui¢des, propor normas, coordenar, organizar e acompanhar as atividades inerentes a gestdo da
folha de pagamento no &mbito da Administracdo Publica Municipal; definir, implementar e controlar
as atividades relativas a Folha de Pagamento dos servidores publicos municipais e estagiarios;
supervisionar mediante realizacdo de auditoria permanente das atividades de Folha de Pagamento
com vistas a correcdo das inconsisténcias detectadas no sistema de pagamento; articular-se com
as unidades organizacionais da Secretaria, visando dar cumprimento as normas e procedimentos
estabelecidos pelo sistema administrativo de gestdo de recursos humanos; coordenar e avaliar
a execugdo de programas, projetos, atividades e atribuicdes de responsabilidade da respectiva
Secretaria e 6rgdos afins, dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas
superiores de delegacbes de competéncias e prestar contas por resultados sobre o
cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade;
chefiar e estabelecer as diretrizes de atuagdo dos servidores lotados na respectiva geréncia;
fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente do Setor Pessoal - Compete ao Gerente do Setor Pessoal prestar assessoramento técnico
especializado ao Diretor de Recursos Humanos no auxilio & tomada de decisbes dos programas
normativos finalisticos executados pela respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras
atribuigdes, coordenar, orientar e supervisionar os processos de aposentadorias e pensdes dos
servidores municipais; coordenar os trabalhos de atualizagdo do histérico de aposentadorias; promover
a interface com Institutos de Previdéncia Social, seja ele Federal, Estadual ou Municipal, requerendo e
prestando informagdes, bem como atendendo as solicitacbes desses 6rgaos; coordenar os trabalhos de
analise e emissao de parecer quanto a concessao de beneficios previstos no Estatuto do Servidor e em



legislagdo especifica, bem como a realizagdo de analise e orientagao aos servidores de seus deveres e
direitos legalmente instituidos; coordenar e avaliar a execugdo de programas, projetos, atividades e
atribui¢cdes de responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgaos afins, dentro das orientagbes gerais
de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegagcbes de competéncias e prestar contas
por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua
responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuagdo dos servidores lotados na respectiva
geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que
Ihe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Diretor(a) de Orgamento e Projetos Especiais - Compete ao Diretor de Orgamento e Projetos
Especiais dirigir e orientar as atividades da diretoria, estabelecendo, juntamente com os
superiores hierarquicos, as diretrizes institucionais e do Governo Municipal, cabendo-lhe, dentre
outras atribuicdes, planejar e executar politicas, atividades, planos, programas, projetos relativos as
areas de competéncia da respectiva diretoria; organizar, planejar e orientar a elaboracgao,
monitoramento e avaliagdo do Plano Plurianual — PPA, da Lei de Diretrizes Orgcamentarias - LDO
e da Lei Orgamentaria Anual — LOA; programar e elaborar juntamente com o Superintendente
as diretrizes orgamentarias do Municipio; exercer as demais atividades que lhe forem atribuidas
pelo Superintendente; assegurar os gastos orgcamentarios e de execugao de programas de
governo; em coordenagdo com o Superintendente da pasta, monitorar e avaliar o cumprimento
das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Chefe
do Governo Municipal as propostas de decisdo e adequagdo que permitam o cumprimento dos
compromissos assumidos com a populagdo no Plano de Governo; dirigir, planejar e orientar as
agdes daqueles que lhe sao subordinados, organizando as atividades pertinentes a area de sua
competéncia; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
hierarquico.

Gerente de Planejamento Estratégico - Compete ao Gerente de Planejamento Estratégico prestar
assisténcia imediata ao Diretor de Orgamento e Projetos Especiais e ao Secretario da pasta, assessorando-
o na direcdo e gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e
execucao de politicas, planos, programas, atividades e projetos relativos as areas de competéncia da
respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuigcbes; elaborar procedimentos técnicos
operacionais na esfera da geréncia de planejamento estratégico; coordenar o planejamento e o
monitoramento das agbes estratégicas definidas pelo Secretario da Pasta; atuar como facilitador e articulador
institucional entre as demais geréncias e diretorias da SEMAD; elaborar normativas para modernizagao da
gestao estratégica do Municipio; fazer o uso de métodos de ferramentas tecnoldgicas que possibilitem o apoio
a tomada de decisdes, a melhoria do controle, monitoramento e avaliagao das ag¢des; conduzir o processo de
posicionamento estratégico, subsidiando o diretor e secretario em andlises de resultados; desenhar as
politicas e processos criando os fluxos da area de atuacdo; analisar informagdes sobre os aspectos
estratégicos e juridicos da SEMAD, a fim de contribuir na elaboragédo de planos de agdo para melhoria do
servigo publico; elaborar reportes gerenciais com os principais indicadores da SEMAD; fazer cumprir normas
e determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
hierarquico.

Gerente de Projetos Especiais - Compete ao Gerente de Projetos Especiais prestar assisténcia imediata
ao Diretor de Orgamento e Projetos Especiais e ao Secretario da pasta, assessorando-o na direcdo e
gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execucao de politicas,
planos, programas, atividades e projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia,
cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuicdes; elaborar procedimentos técnicos operacionais na esfera
da geréncia de projetos especiais; coordenar o planejamento e o monitoramento dos novos projetos
definidos pelo Secretario da Pasta; planejar e monitorar gastos, verificar oportunidades de economia,
eficiéncia da operagao e desempenho de novos projetos; coletar, sistematizar e analisar dados e informagdes
para a elaboragdo de estudos comparados sobre desafios e projetos designados pelo secretario da pasta;
coordenar, orientar e acompanhar a implantagdo de projetos especiais; fazer cumprir normas e
determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior
hierarquico.



Subsecretario(a) de Infraestrutura e Desenvolvimento Tecnolégico - Compete ao Subsecretario de
Infraestrutura e Desenvolvimento Tecnoldgico dirigir e orientar as atividades da diretoria,
estabelecendo, juntamente com os superiores hierarquicos, as diretrizes institucionais e do Governo
Municipal cabendo-lhe, dentre outras atribui¢des, planejar e executar politicas, atividades, planos,
programas, projetos relativos as areas de competéncia da respectiva diretoria; promover e gerir a
tecnologia da informagdo para os servigos dos 6rgaos municipais obedecendo a necessidade do
usuario; manter um sistema efetivo de articulagdo com os demais 6rgdos municipais, auxiliando-os na
otimizagdo das suas atividades; instruir os processos de compra de equipamentos e contratagdo de
servicos de informatica do Municipio; priorizar as demandas de tecnologia e organizar a utilizagado dos
equipamentos, com vistas a atender as necessidades da Administracdo Municipal, acompanhar os
custos relacionados com a tecnologia da informagéo, de forma que seu uso seja racional e eficaz;
estabelecer normas de seguranga da informagdo e dos recursos computacionais, observada a
legislacao; estudar as possibilidades e conveniéncias de aplicagdo do processamento sistematico de
informacgdes, priorizando os sistemas que apresentarem viabilidade; coordenar as acgdes relacionadas
a area de tecnologia da informagdo para o Municipio através do desenvolvimento e atualizagdo do
Plano Diretor de Tecnologia da Informagdo; acompanhar o desenvolvimento e manutencgao de
Sistemas  Administrativos: Contabilidade, Compras e Licitagbes, Folha de Pagamento,
Sistemas Tributarios Mobiliarios e Imobiliarios, Protocolo e Orgamento, administragdo da rede
de dados, incluindo radios de transmissdo e canais de fibra Optica; gestdo dos sistemas web,
incluindo a pagina oficial e sistemas proprios instalados nas secretarias; supervisionar a instalagéo e
manutencdo de laboratérios nas escolas e tele-centros de informatica nas comunidades e bairros;
em coordenagdo com o Superintendente da pasta, monitorar e avaliar o cumprimento das
diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do
Governo Municipal as propostas de decisdo e adequacdo que permitam o cumprimento dos
compromissos assumidos com a populagao no Plano de Governo; dirigir, planejar e orientar as
acbes daqueles que lhe sdo subordinados, organizando as atividades pertinentes a area de sua
competéncia; executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pelo superior
hierarquico.

Gerente de Sistema de Informagdao - Compete ao Gerente de Sistema de Informagédo prestar
assessoramento técnico especializado ao Subsecretario de Infraestrutura e Desenvolvimento Tecnoldgico
no auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos executados pela respectiva
secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuigbes, planejar e executar a implantagéo, treinamento
e acompanhamento de todos os sistemas de informagédo usados nas areas de delegacao do subsecretario,
alimentar os bancos de dados estadual e federal com as informagbes entre os quais estdo: E-SUS
AB/SISAB, SISVAN, Bolsa Familia (saude), SISCAN, SIGAF, RNDS, SIPNI, CNES, CADWEB, entre outros;
acompanhar a alimentagdo dos sistemas bem como o cumprimento de indicadores e metas, propondo e
acatando propostas de melhorias para que as mesmas sejam cumpridas e aumentadas, propondo
repactuagbes quando necessario; acompanhar os resultados financeiros em forma de repasses que sao
gerados a partir de alimentacao sistematica dos sistemas bem como as series histéricas de repasses e de
indicadores atento a qualquer distor¢gdo que possa ocorrer e agir de forma proativa para solucionar estas.
Elaborar apresentacdes periddicas destes dados aos setores de interesse. Planejar e dimensionar junto
com o subsecretario a estruturagdo de redes e hardware necessarias para uso dos sistemas. acompanhar
junto aos setores de compras e juridico os processos licitatérios para aquisicdo ou locagdo dos
equipamentos necessarios, bem como a contratagdo de prestadores de servigos para fornecimento de
insumos, internet, servicos e softwares necessarios para alimentagdo e qualificacdo dos dados dos
sistemas. Elaborar e solicitar por parte do setor de infraestrutura a execugao de manutengdes preventivas e
corretivas nos equipamentos, rede elétrica e de dados para que permanegam em funcionamento continuo.
Chefiar e estabelecer as diretrizes de atuagdo dos servidores lotados na respectiva geréncia; fazer
cumprir normas e determinagbes superiores; executar outras atividades correlatas que Ihe forem
atribuidas pelo superior hierarquico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL - SEMDS



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

Diretor(a) Administrativo(a) e de Interface com Politicas Socioassistenciais — Compete ao (a) Diretor
(a) Administrativo (a) e de Interface com Politicas Socioassistenciais: substituir o Secretario na sua auséncia
ou impedimento; assessorar o Secretario bem como as outras diretorias que compdem a Secretaria de
Desenvolvimento Social na tomada de decisbes e na analise de assuntos de relevancia desta; apoiar
gerencialmente o secretario, contribuindo na diregdo e supervisdo dos 6rgdos e atividades da secretaria;
apresentar periodicamente ao Secretario relatérios de acompanhamento e andamento das atividades,
propondo solugdes e estratégias técnicas e administrativas quando houver necessidade; dirigir e orientar as
atividades da Diretoria de Interface com Politicas Socioassistenciais, estabelecendo, juntamente com os
superiores hierarquicos, as diretrizes institucionais e do Governo Municipal, cabendo-lhe, dentre outras
atribuigdes, planejar e executar politicas, atividades, planos, programas, projetos relativos as areas de
competéncia da respectiva diretoria; acompanhar a aplicagdo dos recursos transferidos aos SUAS (Sistema
Unico de Assisténcia Social); participar da elaboracdo e implementagdo da politica de Assisténcia Social no
Municipio de forma integrada e harmdnica com as demais chefias; supervisionar as atividades de prestagao
de contas dos recursos do SUAS alocados ao FMAS; Colaborar na elaboracdo do PPA, Plano Social,
Programacdo Anual do SUAS, Relatério Anual de Gestdo, LDO e LOA,; realizar estudos para analise de
viabilidade financeira e orgamentaria, junto a Gerencia Financeira, sobre todos os projetos de investimento
da Secretaria; dar instrugbes em sua area de atuagado e fazer cumprir normas e determinagdes superiores;
monitorar e avaliar, em coordenagdo com o Secretario(a) da pasta, o cumprimento das diretrizes, metas e
objetivos institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as
propostas de decisdo e adequagdo que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a
populagcdao no Plano de Governo; dirigir, planejar e orientar as ag¢des das geréncias que lhe sao
subordinadas, organizando as atividades pertinentes a area de sua competéncia; executar outras atividades
correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Parcerias e Apoio as Instancias Deliberativas - Compete ao Gerente de Parcerias e apoio as
Instancias Deliberativas: prestar assisténcia imediata ao (a) Diretor (a) Administrativo e de Interface com
Politicas Socioassistenciais, assessorando-o na diregcdo e gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe
promover e auxiliar no planejamento e execug¢do de politicas, planos, programas, atividades, projetos
relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuicdes,
gerenciar, planejar, organizar e controlar as atividades pertinentes a respectiva area de competéncia;
gerenciar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades relativas aos processos administrativos e de
elaboracdo de parcerias com OSC's; coordenar a elaboragdo, em conjunto com o (a) Secretario (a), atos
normativos de interesse da Secretaria; participar da formulagao e implementagao da politica de Assisténcia
Social no municipio, de forma integrada e harménica com as demais chefias; propor para o(a) Secretario(a),
politicas publicas inerentes a sua area de atuagéo; estabelecer instru¢gdes e normas de servigo no ambito de
sua competéncia; acompanhar a gestdao do SUAS municipal de acordo com os pactos construidos pelas
Comissbes Intergestoras e as proposigcdes emanadas pelas respectivas Conferéncias e Conselhos; controlar



e acompanhar a gestdo dos recursos financeiros e orgamentarios da sua area de competéncia; gerenciar a
aplicacdo do PMAS (Plano Municipal de Assisténcia Social) na sua area de competéncia; promover a
melhoria dos processas, primando pela eficiéncia, eficacia e efetividade nos servigos prestados pela
Secretaria; desenvolver agbes, junto a outras geréncias e outros érgdos do municipio em conformidade com
o SUAS, a fim de promover a inclusao social; promover a interface juridica com 6rgaos internos e externos;
gerenciar e estabelecer as diretrizes de atuagado dos servidores lotados na respectiva geréncia; Apoiar e
orientar as instancias deliberativas; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras
atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Administragao, Planejamento e Controle Financeiro - Compete ao Gerente de
Administragcao, Planejamento e Controle Financeiro, prestar assisténcia imediata ao (a) Diretor (a) de
Diretor (a) Administrativo e de Interface com Politicas Socioassistenciais, assessorando-o na direcdo e
gestado da respectiva pasta, competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execugédo de politicas,
planos, programas, atividades, projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia, cabendo-
Ihe ainda, dentre outras atribuigdes, gerenciar a execug¢do das rotinas administrativas bem como a
execugdo orcamentaria e financeira da Secretaria; gerenciar, coordenar, supervisionar e orientar as
atividades relativas aos processos administrativos e de elaboragdo dos contratos; gerenciar convénios,
contratos, termos de aceite e termos de parceria; acompanhar a aplicagdo dos recursos transferidos ao
SUAS; promover, juntamente com os superiores hierarquicos, a formulagéo e implementagao da politica de
Assisténcia Social do municipio, de forma integrada e harménica com as demais chefias; atuar na
elaboragdo PPA e demais documentos do ciclo orgamentario; promover a prestagdo de contas de recursos
junto aos 6rgaos de fiscalizagdo; acompanhar a execugéao fisico-financeira da Secretaria, estabelecendo
mecanismos internos de controle; realizar o acompanhamento financeiro e administrativo do Conselho
Municipal do Idoso, do Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente e do Conselho
Municipal de Assisténcia Social; assessorar na elaboragdo de relatério mensal de prestagdo de contas de
receitas e despesas dos fundos municipais, especificamente, Fundo Municipal de Apoio a Politica do Idoso,
Fundo Municipal da Crianga e do Adolescente e Fundo Municipal de Assisténcia Social; gerenciar e
estabelecer as diretrizes de atuagéo dos servidores lotados na respectiva geréncia; fazer cumprir normas e
determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior
hierarquico;

Diretor(a) de Politicas Habitacionais de Interesse Social; - Compete ao (a) Diretor (a) de Politicas
Habitacionais de Interesse Social: dirigir e orientar as atividades da Diretoria Politicas Habitacionais de
Interesse Social, estabelecendo, juntamente com os superiores hierarquicos, as diretrizes institucionais e do
Governo Municipal; desenvolver estratégias intersetorias, articular e elaborar politicas e agdes que tém como
objetivo minimizar o déficit habitacional, trabalhando, principalmente, na melhoria das habita¢des; fortalecer
0s mecanismos de apoio e atuagédo conjunta com instituicbes de ensino, pesquisa e extensdo, bem como
organizagdes da sociedade civil que atuam na promocdo do direito a moradia adequada e do
desenvolvimento social; coordenar a elaboragéo projetos de captagédo de recursos junto aos 6rgéaos publicos
no ambito estadual e federal, bem como junto aos 6rgaos privados, nacionais e internacionais; manter
atualizado o banco de dados unificado das familias beneficiadas pelos programas de habitacdo do
municipio; planejar, executar e avaliar a politica, atividades, planos, programas, projetos relativos as areas
de competéncia da respectiva diretoria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢gdes, coordenar a execugao
dos projetos e programas habitacionais; acompanhar os processos de regularizacdo fundiaria,
responsabilizando-se pelos projetos e programas: Minha Casa Minha Vida Urbano, Minha Casa Minha Vida
Rural, Pro Moradia, IPTU - Cota Basica e Aluguel Social, atuar diretamente junto a Procuradoria do
Municipio para resolugdo dos problemas advindos do Aluguel Social Municipal de Assisténcia Social,
monitorar e avaliar, em coordenagdo com o Secretario(a) da pasta, o cumprimento das diretrizes, metas e
objetivos institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as
propostas de decisdo e adequacido que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a
populagcdo no Plano de Governo; dirigir, planejar e orientar as agdes da geréncia que Ihe é subordinada,
organizando as atividades pertinentes a area de sua competéncia; executar outras atividades correlatas que
Ihe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente Habitacional de Analise Social e Projetos - Compete ao(a) Gerente Habitacional de Analise Social
e Projetos: prestar assessoramento técnico especializado ao(a) Diretor(a) de Habitagdo no auxilio a tomada



de decisbes dos programas normativos finalisticos executados pela respectiva secretaria; gerenciar os
trabalhos de analise dos programas habitacionais, compatibilizando as exigéncias legais com o perfil social
dos interessados; gerenciar os trabalhos de regularizacao de terrenos, averbagao de lotes e casas doadas;
coordenar os trabalhos de visitas domiciliares a fim de fiscalizar a viabilidade das solicitagdes de Cota Basica
do IPTU; Gerenciar e avaliar a execugdo de programas, projetos, atividades e atribuicbes de
responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgaos afins, dentro das orientagbes gerais de seu chefe
imediato e demais normas superiores de delegagdes de competéncias prestar contas por resultados sobre o
cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade; gerenciar e estabelecer
as diretrizes de atuagdo dos servidores lotados na respectiva geréncia; fazer cumprir normas e
determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
hierarquico.

Diretor(a) de Protegao Social, Beneficios, Politicas Sobre Drogas e Grupos Especiais - Compete ao
(a) Diretor (a) de Protecdo Social, Beneficios, Politica Sobre Drogas e Grupos Especiais: dirigir e orientar as
atividades da Diretoria de Protegdo Social, Beneficios, Politica Sobre Drogas e Grupos Especiais,
estabelecendo, juntamente com os superiores hierarquicos, as diretrizes institucionais e do Governo
Municipal; zelar pelo cumprimento da miss&o institucional da Secretaria; participar da formulacdo e
implementacdo da politica de assisténcia no municipio, de forma integrada e harménica com as demais
chefias; propor, para o (a) Secretario (a) politicas publicas inerentes a sua area de atuacao; estabelecer
mecanismo de controle, monitoramento e avaliagdo dos servigos; promover e executar projetos sociais,
acompanhando sua operacionalizagdo; promover e executar politicas, atividades, planos, programas e
projetos, a fim de garantir a oferta de beneficios da Protegdo Social a populagdo que delas necessitam;
articular, planejar e executar agdes, atividades, planos, programas e projetos de politicas publicas de
promogao, protecdo e defesa dos Direitos Humanos, englobando a populagéo vulneravel ao uso de Drogas,
buscando junto aos Governos Estadual e Federal, a implementacdo de projetos, recursos e financiamento
para o estabelecimento dessas politicas no d&mbito do Municipio de Divindpolis; articular e executar agbes de
politicas publicas de promogao, prote¢cdo e defesa dos direitos humanos. formular e gerenciar a
implementacéo das acdes direcionadas a melhoria dos indicadores sociais, em areas expostas as situagbes
de risco e vulerabilidade social, com foco especial na prevencéo e no nivelamento de oportunidades para
incluséo social e igualdade ético-racial de jovens, pessoas com deficiéncia e idosas, populacédo LGBTQIA+;
criancas e adolescentes e mulheres; articular, monitorar e avaliar agbes e projetos intersetoriais que
possibilitem o fomento, a garantia e a ampliagdo do acesso aos direitos da cidadania, visando oportunizar
acbes de cidadania e inclusdo social; formular diretrizes e promover politicas em todos os niveis da
administragéo publica direta e indireta, visando a eliminagdo das discriminagdes que atingem a mulher,
garantindo condi¢cdes de liberdade e equidade de direitos, assegurando sua plena participagdo nas
atividades politicas, sociais, econdmicas e culturais do Municipio; promover a formulagao e articulagdo de
politicas de seguranca alimentar e nutricional em ambito municipal, bem como o monitoramento e a
avaliagdo das politicas, programas e acdes de Seguranga Alimentar e Nutricional (San); acompanhar a
execucgdo fisico-financeira da Protegdo Social Basica e da Protegdo Social Especial, estabelecendo
mecanismo de controle, para planejar e avaliar os servigos, programas e projetos; acompanhar as
atualizagbes cadastrais e a evolugdo do Cadastro Unico, verificando mensalmente o repasse de recursos
federais, atuando para o alcance das metas de Programas Sociais, através do cumprimento das suas
condicionalidades, garantindo uma perfeita interface com as areas de educagéao e saude; realizar articulagdo
com outras politicas Publicas da rede socioassistencial, com os Conselhos Municipais afins; responsabilizar-
se pelos recursos humanos e patrimoniais colocados a sua disposi¢ao; monitorar e avaliar, em coordenagéo
com o Secretario (a) da pasta, o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua
responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdo e adequagéo que
permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no Plano de Governo; dirigir,
planejar, orientar e definir as diretrizes de atuagdo da Geréncia que Ihe é subordinada, organizando as
atividades pertinentes a area de sua competéncia; fazer cumprir normas e determinagdes superiores;
executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Direitos Humanos, Politicas sobre Drogas e Grupos Especiais - Compete ao Gerente de
Direitos Humanos, Politicas sobre Drogas e Grupos Especiais: prestar assessoramento técnico
especializado ao (a) Diretor (a) de Protegdo Social, Beneficios, Politica Sobre Drogas e Grupos Especiais,
auxiliando na direcéo, gestdo e na tomada de decisbes dos programas normativos finalisticos executados



pela respectiva secretaria; articular e executar agdes de politicas publicas de promogéao, protegéo e defesa
dos direitos humanos, no ambito do Municipio de Divindpolis; gerenciar, acompanhar € monitorar a execugao
de acdes e atividades relativos aos Direitos Humanos, Politicas Sobre Drogas e Grupos Especiais; buscar
parcerias com 6rgaos e instituicdbes governamentais e ndo governamentais nas trés esferas de governo, para
articular agées complementares; executar e monitorar as politicas publicas para as mulheres; promover a
articulagéo, a execugao e o monitoramento de politicas publicas referentes a promocao e defesa dos direitos
humanos de jovens, pessoas com deficiéncia, idosos, populacdo LGBTQIA+; criangas e adolescentes e
mulheres; implementar e monitorar, em nivel municipal, as politicas, diretrizes e programas para a promogao
da igualdade racial e da protecédo dos direitos de individuos, grupos étnicos afetados por discriminagao racial
e demais formas de intolerancia; Articular a execugao de politicas publicas voltadas a promogéo e defesa da
cidadania da populacdo LGBTQIA+; a partir da inclusdo, do combate as desigualdades, violéncias e
discriminagdes relacionadas as diversidades sexuais e de género; implementar as diretrizes das politicas de
promogao, protecao e defesa de direitos humanos, em especial os direitos de grupos sociais em situagéo de
vulnerabilidade, populacdo LGBT, pessoas com deficiéncia, criancas, adolescentes e idosos; gerenciar
acOes de prevengado ao consumo de drogas, visando diminuir os fatores de risco e aumentar os fatores de
protecado para cada um dos ambientes definidos como foco dos programas de prevengao; definir o ambiente
do qual partirdo as agbes de prevengédo ao consumo de drogas e as estratégias a serem adotadas, agindo
com o objetivo de evitar, impedir, retardar, reduzir ou minimizar o uso, abuso ou a dependéncia, bem como
0s prejuizos relacionados ao padrao de consumo de substancias psicoativas; gerenciar e avaliar a execugao
de programas, projetos, atividades e atribuicdes de responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgaos afins,
dentro das orientagbes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegagbes de
competéncias; prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de
Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuagao dos servidores lotados na
respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas
que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE, EVENTOS E LAZER - SEMCEL

Secretario(a) Municipal de Cultura, Esporte, Eventos e Lazer - Compete ao Secretario(a) Municipal de
Cultura, Esporte, Eventos e Lazer, sem prejuizo de outras atribuicbes especificas fixadas em Lei,
Decreto ou Ato Delegatério de Competéncia, dentro da especialidade e ambito de sua Pasta,
secretariar e assessorar o Chefe do Executivo em assuntos referentes a especialidade da pasta;
exercer todas as atividades da Administragao Superior no campo funcional da Secretaria; revogar ou
anular decisao proferida por seu subordinado bem como avocar qualquer processo; delegar aos
seus imediatamente subordinados, matérias de sua competéncia, desde que conveniente ao
melhor rendimento da Secretaria; elaborar relatérios ao Prefeito sobre as atividades da
Secretaria; subscrever, juntamente com o Prefeito, instrumentos normativos ou ndo, que digam
respeito a assunto de especialidade da Pasta; expedir resolugbes e outros documentos necessarios a
coordenagcdo e controle das atividades da Secretaria, de acordo com as normas estabelecidas;
decidir sobre assuntos relativos a pessoal da Secretaria; providenciar e distribuir os recursos
humanos, materiais e orgamentarios necessarios a execugao das atividades, bem como controlar
sua utilizagcdo; ordenar as despesas da Secretaria; acompanhar e efetuar o controle dos contratos,
convénios, termos de parceria, contratos de gestdo e outros instrumentos afetos a sua
pasta; monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob
sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdo e
adequacgado que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no Plano de
Governo; executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Diretor(a) de Cultura, Eventos e Lazer — Compete ao Diretor(a) de Cultura, Eventos e Lazer prestar
assisténcia técnica especializada ao secretario, assessorando-o na diregéo e gestao da Pasta; promover e
auxiliar no planejamento e execugcdo de politicas, planos, programas, atividades e projetos para
desenvolvimento da cultura; planejar e executar eventos culturais e agbes de fomento a cultura; coordenar e
dirigir o calendario anual de eventos culturais; organizar e executar politicas publicas de incentivo e
integragdo da populagdo com as praticas culturais; chefiar e definir as diretrizes de atuagédo das geréncias



subordinadas a diretoria; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
hierarquico.

Gerente Administrativo — Compete ao Gerente Administrativo prestar assisténcia imediata ao Diretor
de Eventos e Lazer, assessorando-o na diregdo e gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe
promover e auxiliar no planejamento e execugdo de politicas, planos, programas, atividades,
projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre
outras atribuicbes, coordenar, planejar, organizar, controlar e oficializar todas as atividades
administrativas inerentes a Secretaria e setores; coordenar o setor de recursos humanos da
Secretaria, coordenar e acompanhar processos de licitagdo; elaborar e acompanhar projetos para os
setores a partir de editais publicados; baixar instrugdes em sua area de atuagao; chefiar e definir as
diretrizes de atuacdo daqueles subordinados a respectiva geréncia; fazer cumprir normas e
determinagbes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo
superior hierarquico.

Gerente de Contratos, Convénios e Interface Juridica - Compete ao Gerente de Contratos,
Convénios e Interface Juridica prestar assessoramento técnico e juridico especializado no auxilio a
tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos executados pela respectiva secretaria,
competindo-lhe ainda, dentre outras atribuigcbes, orientar a elaboragdo de projetos de captagdo de
recursos para Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, Eventos e Lazer; acompanhar a gestdo de todos
os contratos e convénios da Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, Eventos e Lazer; acompanhar os
contratos e os convénios firmados pela Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, Eventos e Lazer, quanto
a elaboracgao, plano de aplicagédo, execugéao, vigéncia e prestacdo de contas; acompanhar o pagamento
dos contratos e convénios firmados pela Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, Eventos e Lazer;
acompanhar e atualizar as certiddes, os certificados, as declaragdes e demais documentos da Secretaria
Municipal de Cultura, Esporte, Eventos e Lazer, necessarios para celebragao de convénios e contratos;
coordenar e avaliar a execugdo de programas, projetos, atividades e atribuigdes de responsabilidade da
respectiva Secretaria e 6rgaos afins, dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais
normas superiores de delegagdes de competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento
das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as
diretrizes de atuacdo dos servidores lotados na respectiva geréncia; fazer cumprir normas e
determinacgbes superiores; executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior
hierarquico, assessorar juridicamente o Secretario.

Gerente dos Espacgos Culturais — Compete ao Gerente de Espacos Culturais prestar assessoramento
técnico especializado a Diretoria de Cultura, Eventos e Lazer; planejar e definir politicas de agédo cultural
a partir das prioridades de informagdo detectadas na comunidade; promover a interface com érgaos
de cultura para viabilizar contratos e parcerias; gerenciar a agenda e manutencao dos respectivos espagos;
coordenar e dirigir a Escola Municipal de Musica, bem como os projetos e grupos de sua responsabilidade;
promover agdes de incentivo culturais nos respectivos espacgos; supervisionar as atividades do responsavel
pelo Teatro Municipal, como controle da agenda, manutencdo do espaco; coordenar e avaliar a execucgao
de programas, projetos, atividades e atribuicdbes de responsabilidade da respectiva Secretaria e
orgdos afins, dentro das orientagbes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de
delegacdes de competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e
objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de
atuacdo dos servidores lotados na respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinacgdes
superiores; executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Bibliotecas — Compete ao Gerente de Bibliotecas prestar assessoramento técnico
especializado a Diretoria de Cultura, Eventos e Lazer no auxilio a tomada de decisbes dos programas
normativos finalisticos executados pela respectiva secretaria; promover e desenvolver projetos e
programas estabelecidos pelo secretario; promover agdes internas e externas de incentivo e ampliagdo do
acesso a leitura; planejar e definir politicas de agao cultural relacionados as bibliotecas; organizar e fomentar
a manutengéo e ampliagdo do acervo; manter atualizado o controle patrimonial de bens zelando pela sua
manutencdo e conservacgdo; coordenar e organizar a interface cultural com outras bibliotecas,



organismos, associagoes, centros de documentagdo, centros  culturais; coordenar e
supervisionar os trabalhos relativos as atividades bibliotecondmicas no tratamento técnico da
informagdo (processamento técnico, estudo de terminologia para controle de vocabulario,
indexagao etc.); coordenar, promover e zelar pelo histérico da biblioteca, através de registro e
arquivamento do material e ordens de servigcos a ela referentes; realizar a previsdo orgamentaria
anual da biblioteca; coordenar e avaliar a execu¢cdo de programas, projetos, atividades e atribuicbes
de responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgados afins, dentro das orientagdes gerais de seu
chefe imediato e demais normas superiores de delegacdes de competéncias e prestar contas por
resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua
responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuagdo dos servidores Iotados na
respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras
atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Museu, Memoria, Patrimoénio Cultural e ICMS- Compete ao Gerente de Museu, Memoria e
Patriménio Cultural e ICMS prestar assisténcia técnica especializada ao Diretor de Cultura, Eventos e
Lazer, bem como ao Secretario da Pasta, assessorando-os na direcdo e gestdo da respectiva pasta,
competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execugdo de politicas, planos, programas,
atividades, projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda,
dentre outras atribui¢cdes, dirigir e coordenar pesquisas sobre a histéria do municipio, buscando a
interlocucdo entre histéria e memoria, histéria local, histéria do Brasil e histéria geral; prestar
assessoramento especializado ao Arquivo Publico Municipal para a realizagdo de exposigoes;
planejar e implantar projetos de educagdo patrimonial nas redes publicas e privadas de
ensino, coordenando e ministrando palestras e outras atividades; acompanhar a elaboragéo de
dossiés historicos para fins de tombamentos e registros de bens culturais do municipio; prestar
assessoramento técnico ao Museu Historico de Divindpolis e ao Museu da Meméria Ferroviaria para
a realizagcdo de exposigbes; promover o resgate e fomentar projetos que resguardem a memoéria cultural
e patrimonial do municipio de Divindpolis; acompanhar a elaboragcdo de laudos técnicos, inventarios e
relatérios para envio anual ao IEPHA Instituto Estadual do Patriménio Histdrico e Artistico de Minas
Gerais, como requisito da participacdo do municipio no ICMS Cultural, bem como acompanhar seu
desempenho; prestar assessoramento técnico ao Conselho Municipal de Patriménio Cultural - COMPAC;
elaborar e implantar projetos de educacao patrimonial nas redes de ensino; gerenciar os museus e arquivos
publico municipal; coordenar e avaliar a execu¢cdo de programas, projetos, atividades e
atribuicbes de responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgdos afins, dentro das orientagdes
gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegacbes de competéncias e
prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo
sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuacdo dos servidores lotados na
respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagbes superiores; executar outras
atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Cultura Popular e Integracdo Cultural - Compete ao Gerente de Cultura Popular e
Integracdo Cultural prestar assessoramento técnico especializado ao Diretor de Cultura, Eventos e Lazer,
bem como ao Diretor e Secretario da Pasta, auxiliando-os a tomada de decisbes dos programas
normativos finalisticos executados pela respectiva Secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras
atribui¢des, dirigir, coordenar e organizar, juntamente com os demais 6rgdos da Secretaria, o Plano
Municipal de Cultura e o Calendario Anual das festas culturais municipais; coordenar e promover a
logistica das festas culturais; participar do planejamento de estudos histéricos e registros da cultura
popular municipal; coordenar a promog¢ao de registro em forma de relatérios e arquivos das atividades
culturais realizadas no Municipio de Divindpolis; coordenar e avaliar a execugdo de programas,
projetos, atividades e atribuigbes de responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgdos afins,
dentro das orientagcdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegagdes
de competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do
Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuagdo dos
servidores lotados na respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes superiores;
executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pelo superior hierarquico.



Subsecretario(a) de Esportes e Juventude — Compete ao Subsecretario de Esportes e Juventude
prestar assisténcia técnica imediata ao Secretario Municipal de Cultura, Esporte, Eventos e Lazer,
assessorando-o na diregdo e gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe promover e auxiliar no
planejamento e execugdo de politicas, planos, programas, atividades, projetos relativos as areas de
competéncia da respectiva Subsecretaria, cabendo-lhe, ainda, dentre outras atribuicbes, desenvolver
atividades e praticas esportivas nas diversas modalidades como meio de favorecer o acesso de criangas e
de jovens a pratica esportiva, bem como sua insercdo em grupos sociais; incentivar e apoiar o esporte
amador; delegar aos seus subordinados matérias de sua competéncia; elaborar relatérios ao secretario
sobre atividades de sua competéncia; controlar e distribuir a utilizagédo dos recursos orgamentarios; ordenar
as despesas da subsecretaria; acompanhar e controlar os contratos, convénios, termos de parcerias e outros
instrumentos firmados pela sua pasta visando especialmente a obtencdo de recursos para o esporte;
monitorar e avaliar cumprimentos de diretrizes e metas institucionais; garantir apoio logistico e recursos
materiais para a realizagdo dos eventos esportivos; acompanhar, executar e avaliar as agbes de
desenvolvimento do esporte; analisar e emitir parecer técnico relativo a solicitagdo de apoio a terceiros
para realizagdo de atividades recreativas e de lazer, chefiar e definir as diretrizes de atuagdo da
respectiva Subsecretaria; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras
atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Iniciagcdo e Competicdes Esportivas — Compete ao Gerente de Iniciagcdo e Competicdes
Esportivas prestar assessoramento técnico especializado nas execugbdes dos programas normativos
finalisticos, bem como fiscalizar o cumprimento dos objetivos e metas da Secretaria de Cultura,
Esportes, Eventos e Lazer referentes as unidades de formacdo esportiva instaladas no
municipio de Divindpolis, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuicbes, organizar a iniciagao
esportiva e turmas de treinamento de equipes competitivas, viabilizando a formagdo de equipes de
representacdo e participagdo em campeonatos; desenvolver atividades e praticas esportivas na
diversas modalidades como meio de favorecer o acesso da populagédo a pratica esportiva, bem como sua
insercdo em grupos sociais; estimulando a participagcdo mais intensa de criangas e adolescentes;
incentivar e apoiar 0 esporte amador; definir em conjunto com os superiores hierarquicos, diretrizes
para elaboracdo da programagdo periddica das atividades de lazer e competigbes esportivas;
promover e auxiliar no planejamento e execu¢gdo de programas, projetos, atividades e atribuicbes de
responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgédos afins; fazer cumprir normas e determinacgdes
superiores; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuacdo dos servidores lotados na respectiva
geréncia; propor a celebragdo de convénio de cooperagdo com entidades publicas/privadas; garantir
apoio para realizacdo de eventos esportivos; acompanhar e fomentar o desempenho no ICMS esportivo;
executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO - SEMED

Secretario(a) Municipal de Educagao - Compete ao Secretario Municipal de Educagdo, sem prejuizo
de outras atribuicdes especificas fixadas em Lei, Decreto ou Ato Delegatério de Competéncia, dentro da
especialidade e ambito de sua Pasta, compete-lhe assessorar o Chefe do Executivo em assuntos
referentes a especialidade da Pasta; exercer todas as atividades da Administragdo Superior no campo
funcional da Secretaria; revogar ou anular decisdo proferida por seu subordinado bem como avocar
qualquer processo; delegar aos seus imediatamente subordinados, matérias de sua competéncia,
objetivando o melhor rendimento da Secretaria; subscrever, juntamente com o(a) Prefeito(a), instrumentos
normativos ou ndo, que digam respeito a assunto de especialidade da Pasta; expedir resolugdes e outros
documentos necessarios a coordenacédo e controle das atividades da Secretaria, de acordo com as normas
estabelecidas; decidir sobre assuntos relativos a organizacao de pessoal da Secretaria; providenciar e
distribuir os recursos humanos, materiais e orcamentarios necessarios a execugao das atividades, bem
como controlar sua utilizagdo; ordenar as despesas da Secretaria; acompanhar e efetuar o controle dos
contratos, convénios, Termos de Parceria, Contratos de Gestdo e outros instrumentos afeitos a sua Pasta;
Primar pelas a¢gbes de avangos no processo de ensino-aprendizagem; garantir que a comunicagdo com as
unidades escolares seja efetiva; buscar pautar as definicbes em embasamentos legais; garantir a interface
com os conselhos municipais fazendo cumprir a lei do Sistema Municipal de Ensino; monitorar e avaliar o
cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao
Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdo e adequagao que permitam o cumprimento dos
compromissos assumidos com a populagdo no Plano de Governo; executar outras atividades correlatas
que |Ihe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Diretor(a) de Educagcdao - Compete ao Diretor de Educacdo dirigir e orientar as atividades
delegadas a Diretoria de Educagdo, cabendo-lhe, dentre outras atribuigbes, planejar, acompanhar e



executar politicas, atividades, planos, programas, projetos relativos as areas de competéncia delegadas a
respectiva Diretoria; primar pelas a¢gdes de avangos no processo de ensino-aprendizagem; garantir que a
comunicagdo com as unidades escolares seja efetiva; elaborar e executar a proposta pedagdgica de
acordo com a politica educacional do Municipio; promover o pleno desenvolvimento do educando,
seu preparo para o exercicio da cidadania e sua qualificagdo para o trabalho; garantir a interface
com os conselhos municipais fazendo cumprir a lei do Sistema Municipal de Ensino; promover a integragao
das politicas e planos educacionais da Unido, do Estado e do Municipio; integrar a Coordenagéao Geral da
Secretaria Municipal de Educacgdo; acompanhar as atividades do Centro de Referéncia  dos
Profissionais da Educagédo; de acordo com as diretrizes definidas junto ao(a) Secretario(a) da pasta
monitorar e avaliar o cumprimento das metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade, que
permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no Plano de Governo; dirigir,
planejar e orientar as agdes das equipes que lhe sdo subordinadas, organizando as atividades pertinentes
a area de sua competéncia. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
hierarquico.

Gerente de Politicas Educacionais — Compete ao(a) Gerente de Politicas Educacionais prestar
assisténcia imediata ao(a) Secretario(a) de Educagédo e ao(a) Diretor(a) de Educagéo, assessorando na
diregao e gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execugéo de
politicas educacionais, planos, programas, atividades, projetos relativos a area educacional e de formacgao
continuada, competindo-lhe ainda, dentre outras atribuicbes, coordenar e gerenciar as Politicas
Educacionais e o Projeto Politico Pedagdgico da Rede Municipal de Ensino, seguindo a Lei 9.394 de 20 de
dezembro de 1996 (Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo — LDB), visando a garantia do acesso e
permanéncia do educando e o principio da equidade educacional; acompanhar a elaboragao, revisdo e
execucao do Projeto Politico Pedagdgico das unidades escolares de acordo com as diretrizes da SEMED e
em consonancia com a legislagdo vigente; propor, implantar e acompanhar a execugdo de projetos
politicos pedagdgicos na Rede Municipal de Ensino; favorecer e divulgar iniciativas inovadoras nas
unidades escolares; orientar as diversas unidades escolares na elaboragdo e revisdo de suas propostas;
orientar e acompanhar as unidades escolares participantes de Projetos e Programas desenvolvidos através
de parceria com 6rgdos governamentais € nao governamentais; implementar e assessorar as agdes e
projetos pedagodgicos na perspectiva da educagao inclusiva; fazer diagndstico da situagdo da Rede
Municipal em seu aspecto pedagédgico, utilizando-se de acompanhamento in loco dos resultados das
avaliagdes internas e externas; discutir e assessorar a reformulagado do curriculo e projetos pedagoégicos
das unidades escolares; propiciar a interface entre a Educagado Infantil, anos iniciais e anos finais do
Ensino Fundamental e Educagéo de Jovens de Adultos (EJA); orientar e acompanhar a implementagao do
Atendimento Educacional Especializado (AEE); coordenar e acompanhar o processo de avaliagdes
externas na Rede Municipal de Ensino; buscar parcerias para realizagdo de pesquisas sobre os fendmenos
educacionais mais prementes na Rede Municipal de Ensino; propor e acompanhar o desenvolvimento de
programas e projetos de formagéo continuada dos profissionais da Educagao Basica do Sistema Municipal
de Ensino de Divindpolis/MG; viabilizar o intercambio de experiéncias pedagodgicas entre as unidades
escolares do Sistema Municipal de Ensino de Divinépolis/MG; orientar, por meio de diretrizes pedagdgicas,
as unidades escolares de Educacgédo Infantil da rede privada, que fazem parte do Sistema Municipal de
Ensino; construir, juntamente com Conselho Municipal de Educacgéo, politicas publicas educacionais para o
municipio; prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo
sob sua responsabilidade; fazer cumprir normas e determinagbes superiores; executar outras atividades
correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Analise de Custos e Controle Orgcamentario - Compete ao(a) Gerente de Analise de
Custos e Controle Orgamentario, prestar assisténcia imediata ao(a) Secretario(a) e Diretor(a) de Educagao,
assessorando-os na direcdo e gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe promover e auxiliar no
planejamento e execugdo de politicas, planos, programas, atividades, projetos relativos as areas de
competéncia da respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuicdes, promover e acompanhar
a elaboragdo do orgamento anual da Educagdo e o Plano Plurianual (PPA); acompanhar e executar o
orcamento da Secretaria Municipal de Educacgéo; gerenciar os levantamentos e estudos para solicitagao de
transferéncias financeiras, suplementagdes e abertura de crédito especial; acompanhar o saldo financeiro
para providenciar o superavit de arrecadagao apurada no balango patrimonial do exercicio anterior; elaborar
a estimativa da receita vinculada; orientar a utilizagdo correta dos Recursos Publicos Vinculados a
Educacéo; verificar e analisar os processos orgamentarios, indicando providéncias em situagbes de



anormalidade e irregularidade; projetar, baseado no Planejamento Anual, as despesas orgamentarias da
SEMED; fazer interface com a Contabilidade do Municipio para orientagdo sobre as irregularidades
encontradas nas prestacdes de contas; gerenciar; os processos licitatérios da Secretaria, 0 empenhamento
das despesas e o auxilio financeiro as Caixas Escolares; garantir participagdo efetiva no Conselho do
FUNDEB; gerenciar o Setor de Merenda Escolar, bem como atuar junto ao Conselho de Alimentacao
Escolar (CAE); realizar prestagbes de contas federais e estaduais (com excegao de obras de engenharia);
na execugdo de convénios e contratos, participar da comissdo interna de avaliagdo de imdveis para
locacdo; solicitar a avaliagdo da proposta de locagdao a Comissdo Municipal de Avaliagdo; orientar os
locadores quanto as exigéncias legais para locagdo de imoveis; acompanhar a elaboragdo de contratos
diversos (com excecao de obras de engenharia); acompanhar a elabora¢ao de Termo de Cessao de Uso de
Bens Modveis e Termo de Comodato; acompanhar os processos licitatérios diversos (com excecdo de obras
de engenharia); acompanhar a execug¢do dos contratos, vencimentos, termos aditivos, reajustes etc.;
coordenar e avaliar a execucao de programas, projetos, atividades e atribuicbes de responsabilidade da
respectiva Secretaria e 6rgaos afins, dentro das orientagbes gerais de seu chefe imediato e demais normas
superiores de delegag¢des de competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas
e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade; fazer cumprir normas e determinacdes
superiores; executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Planejamento e Recursos Humanos — Compete ao(a) Gerente de Planejamento e Recursos
Humanos prestar assisténcia imediata ao(a) Secretario(a) e Diretor(a) de Educagao, assessorando-os(as)
na direcdo e gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execugao
de politicas, planos, programas, atividades e projetos relativos as areas de competéncia da respectiva
geréncia; coordenar o processo de planejamento organizacional da SEMED, formulando anualmente o
plano de metas da Secretaria, bem como seu plano estratégico de médio e longo prazo; promover a
interface com as demais unidades administrativas da Secretaria, objetivando o melhor desenvolvimento do
Projeto Politico Pedagdgico da rede; apoiar as demais unidades administrativas da Secretaria, no
desenvolvimento do processo de planejamento; participar, juntamente com as demais unidades
administrativas, da elaboragdo da Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e do Plano Plurianual (PPA);
promover o acompanhamento e avaliagdo dos seguintes planos: Plano Diretor(a) da Educagéo, Plano
Municipal de Educacgéao, Plano de Agbes Articuladas, Plano Plurianual e outros; promover estudos com a
finalidade de analisar possibilidades de adesdo da rede publica municipal em programas propostos por
o0rgados governamentais e iniciativa privada; promover a implementagcédo das agbes propostas no Plano de
Acdes Articuladas; participar da Comissao de Monitoramento do Plano de Agdes Articuladas e Plano
Decenal Municipal de Educacgéo; Orientar e acompanhar anualmente o EDUCACENSO; desenvolver a
chamada publica anual de cadastro e matriculas; elaborar e acompanhar projetos e organizar
documentagdo em conformidade com exigéncias das diversas entidades para captagdo de recursos
financeiros e materiais; fazer interface com as diversas secretarias da administragdo municipal para
montagem de processos de captagdo de recursos; acompanhar orientagbes do Governo Federal para
adesao do municipio aos diversos programas, tais como o Programa Nacional de Tecnologia Educacional
(PROINFO), Programa Dinheiro Direto na Escola (PDDE), Escola Acessivel, Programa de Alfabetizagao,
Plano de Desenvolvimento da Escola (PDE Escola), Gestdo da Educagdo Municipal (GEM), Plataforma
Paulo Freire, Livro Didatico, Livro Didatico para EJA, Formagédo pela Escola, Programa Escola de
Adolescente, Educagcdo Conectada, CONVIVA Educacdo e outros; identificar e articular parcerias com
empresas privadas e instituigdes governamentais visando a concretizagcao dos projetos da Secretaria. Na
atuacdo em recursos humanos, aplicar aos servidores da educacao o Plano de Carreira, Cargos e Salarios
da Educacgéo (PCCS); proceder a andlise e descricdo dos cargos componentes do quadro da Educagéo;
executar as politicas publicas de gestdo de pessoal no que se refere ao planejamento; supervisionar,
coordenar e controlar os mecanismos necessarios a gestdo e qualificacdo profissional no &mbito da
Secretaria Municipal de Educagédo; coordenar o planejamento e a operacionalizagdo de intervengbes nas
Unidades Educacionais Municipais; garantir a aplicagdo dos direitos, vantagens e deveres estabelecidos em
Lei para os servidores da Educacéo; estabelecer, de forma colegiada, a Politica de Recursos Humanos dos
Servidores que atuam na SEMED, propondo critérios, instrugdes e procedimentos para lotagdo na sede;
planejar, em conjunto com as demais unidades administrativas da sede, as prioridades para alocacdo de
recursos humanos; apresentar critérios para a nomeacéo, designacéo e contratagdo de docentes, técnicos
administrativos e pessoal de apoio administrativo; regulamentar, coordenar e executar o Processo Eletivo
para Direcdo Escolar; planejar e analisar o dimensionamento de pessoal para a Rede Municipal de Ensino;
aplicar a normatizagao estabelecida para a Readaptagédo e o Reajustamento Funcional por Laudo Médico
dos servidores; coordenar e manter atualizado e organizado o cadastro dos servidores da Educagao tendo
como parametro a formagéo académica, os dados pessoais e funcionais, incluindo os dados de servidores
afastados de suas fungdes; coordenar o processo de avaliagdo de desempenho dos servidores; propor, em
articulagdo com a Geréncia de Politicas Educacionais, programas de formacgéo continuada dos servidores;



garantir participagao efetiva junto ao Conselho Municipal de Educagéo; executar, em consonancia com a
legislagéo vigente, os servicos de concessdo de beneficios sociais; coordenar, gerenciar e avaliar a
execucdo de programas, projetos, atividades e atribuicdes de responsabilidade da respectiva Secretaria e
orgaos afins, dentro das orientagbes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de
delegacbes de competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do
Plano de Governo sob sua responsabilidade; fazer cumprir normas e determinacdes superiores; executar
outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Tecnologia da Informagdao e Comunicagdao - Compete ao(a) Gerente de Tecnologia da
Informagao e Comunicagao — TIC’s dirigir e orientar as atividades da geréncia, bem como prestar assisténcia
imediata ao(a) Secretario(a) de Educagéo e ao(a) Diretor(a) de Educagéo, assessorando na diregcao e gestao
da respectiva pasta, competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execugdo de politicas,
atividades, planos, programas e projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia;
promover e gerir a tecnologia da informagao para os servigos da Secretaria Municipal de Educagéo e das
Unidades Escolares, obedecendo a necessidade do usuario; manter um sistema efetivo de articulagdo com
os demais 6rgaos municipais, auxiliando-os na otimizagcado das suas atividades; priorizar as demandas de
tecnologia e organizar a utilizagdo dos equipamentos, com vistas a atender as necessidades da Secretaria
Municipal de Educacao; acompanhar os custos relacionados com a tecnologia da informagao, de forma que
seu uso seja racional e eficaz; estabelecer normas de seguranga da informagdo e dos recursos
computacionais, observada a legislagdo; estudar as possibilidades e conveniéncias de aplicagdo do
processamento sistematico de informagbes, priorizando os sistemas que apresentarem viabilidade;
acompanhar o desenvolvimento e manutencdo do Sistema de Gestdo Educacional, Sistema de Protocolo,
Sistema de Transporte Escolar e demais sistemas que forem utilizados pela Secretaria Municipal de
Educacéo; coordenar e fornecer suporte tecnoldgico para os usuarios dos sistemas utilizados pela Secretaria
Municipal de Educacgao e suas Unidades Escolares; administrar a rede de dados; supervisionar a instalagcéo
e manutengdo de laboratérios nas unidades escolares; orientar, capacitar e prestar suporte as unidades
escolares na utilizagdo dos sistema disponiveis para estes 6rgados; propor e supervisionar a execugao da
politica de informatizagéo; identificar necessidades e implementar os sistemas computacionais necessarios a
operagao e desenvolvimento da educagéao; levantar, documentar e gerenciar regras de negdcio e requisitos
de sistemas; prover sistemas de acordo com as regras de negdcio e 0s requisitos especificados; prover a
integragdo dos Sistemas de Informagdo; assegurar o correto funcionamento e a adeséo dos sistemas as
regras de negdécio e aos requisitos especificados; efetuar a manutencdo dos sistemas de acordo com as
regras de negdcio e os requisitos especificados; implantar os Sistemas de Informagdo, prestar suporte e
capacitar os usuarios no uso dos sistemas; acompanhar e gerenciar a qualidade dos servigos prestados por
terceiros relativos a sistemas e prestacao de servigos tecnoldgicos; manifestar-se quanto aos aspectos
técnicos e custos envolvidos no atendimento as solicitagdes que envolvam Tecnologias de Informacéo e
Comunicacéo (TIC); analisar, testar e validar a seguranca dos sistemas a serem adquiridos e desenvolvidos;
instalar, configurar e manter atualizados os equipamentos de rede e seguranga, sistemas operacionais e
outros softwares basicos necessarios ao funcionamento de servicos e solugdes de TIC, bem como gerenciar
mecanismos de recuperagéo da instalagdo dos equipamentos centrais da rede e dos respectivos servigos;
efetuar o planejamento e a gestdo de capacidade dos elementos de infraestrutura necessarios ao
funcionamento dos servigcos e solugdes de TIC; prover ambiente computacional adequado para
desenvolvimento, teste, homologagdo, treinamento, produgdo e uso de servicos e solugbes de TIC;
promover, orientar e acompanhar, no que se refere a TIC, a implementagédo de politica de seguranga da
informagdo; acompanhar e gerenciar a qualidade dos servigos prestados por terceiros relativos a sistemas e
prestacdo de servigos tecnoldgicos, inerentes as atribuicbes desta geréncia; promover o acesso ao saber
académico, por meio das tecnologias educacionais digitais; apoiar a implementagéo de cursos e projetos de
educacdo mediados por tecnologias digitais; acompanhar e dar apoio tecnoldgico aos cursos e projetos de
educagdo mediados por tecnologias digitais; organizar a integracdo de infraestruturas visando executar
politicas e agbes de Educacao a Distancia (EaD) na Secretaria Municipal de Educagao; promover pesquisas
sobre tecnologias digitais como apoio as praticas educacionais, com o objetivo de subsidiar e fundamentar
tais praticas; desenvolver, disseminar e fomentar a producdo de recursos tecnolégicos para a utilizacdo
didatico-pedagodgica; estabelecer convénios e parcerias com empresas e instituicbes de ensino
governamentais e ndo governamentais, publicas ou privadas, com o intuito de promover a educagao
mediada por tecnologias digitais; incentivar e cooperar na criagdo e participar de grupos de trabalho no
ambito da Secretaria Municipal de Educagéo, que visem o desenvolvimento de metodologias de ensino e de
aprendizagem, de novas tecnologias educacionais digitais, bem como de materiais didaticos para a EaD;
disponibilizar infraestrutura e equipamentos para a realizagdo das atividades EaD no ambito da Secretaria
Municipal de Educagéo; capacitar e prestar suporte aos tutores quanto ao uso das tecnologias utilizadas nos



cursos e projetos em EaD no &mbito da Secretaria Municipal de Educacao; prestar contas por resultados
sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e
estabelecer as diretrizes de atuagao dos servidores lotados na respectiva geréncia; fazer cumprir normas e
determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
hierarquico.

Gerente Administrativo, Patrimonial e Manutengao - Compete ao Gerente Administrativo, Patrimonial
e Manutengdo prestar assisténcia imediata ao Diretor de Educagao, assessorando-o na direcdo e
gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execucgéo de politicas,
planos, programas, atividades, projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia,
cabendo-lhe ainda, coordenar, planejar, organizar, controlar e oficializar todas as atividades
administrativas inerentes a Secretaria Municipal de Educagido e setores correlatos; elaborar e
acompanhar projetos para os setores a partir de editais publicados; mapear, organizar e acompanhar a
execucao de pequenos reparos e obras de pequeno porte nas Unidades Escolares; garantir a manutengéo
dos espagos fisicos da unidades escolares e SEMED; fazer gestao da sede fisica da SEMED, coordenando
e organizando o protocolo, a recep¢ao, o depdsito, o auditério, o almoxarifado e demais espagos; coordenar
e organizar o patrimbénio mobiliario da educa¢do municipal; coordenar e organizar o transporte escolar dos
estudantes da rede publica do municipio de Divinépolis/MG; prestar contas por resultados sobre o
cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer
as diretrizes de atuagdo dos servidores lotados na respectiva geréncia; coordenar e acompanhar
processos de licitacdo; fiscalizar o cumprimento dos convénios e contratos e termos aditivos; baixar
instrugbes em sua area de atuacdo; chefiar e definir as diretrizes de atuagdo daqueles
subordinados a respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar
outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Dinamica Escolar - Compete ao Setor de Dinamica Escolar prestar assisténcia imediata ao(a)
Secretario de Educacgdo e ao(a) Diretor(a) de Educagao, assessorando na direcdo e gestdo da respectiva
pasta, competindo-lhe promover e auxiliar na tomada de decisbes dos programas normativos executados
pela respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢gdes, orientar as unidades escolares na
elaboragdo do Regimento Escolar e na analise e acompanhamento da elaboragdo e cumprimento do Plano
Curricular; possibilitar a democratizagdo interna das unidades escolares municipais, orientando a
implantacdo e implementagdo dos Conselhos Escolares, Conselhos de Classe e/ou outros 6rgaos
colegiados; coordenar a Comissdo Municipal para Discussédo de Diretrizes e Normatizagdo do Calendario
Escolar Anual; analisar o calendario considerando as especificidades das escolas, peculiaridades regionais e
locais e as referéncias legais; difundir entre as unidades escolares conhecimento da legislagédo pertinente a
educacgao; orientar as unidades escolares e assegurar a autenticidade e a fidedignidade da escrituragcéo
escolar; coordenar os processos de criagdo de unidades escolares, mudanga de endereco, ampliacdo de
atendimento Rede Municipal de Ensino; analisar os processos de criagdo de escolas e mudanga de
enderego de escolas privadas de Educacao Infantil, integrantes do Sistema Municipal de Ensino; orientar,
acompanhar e fiscalizar as escolas privadas de Educagéo Infantil, integrantes do Sistema Municipal de
Ensino; construir, juntamente com Conselho Municipal de Educacgéo, politicas publicas educacionais para o
municipio; executar publicacbes normativas referentes a geréncia; garantir o cumprimento das diretrizes
legais nas orientacdes estabelecidas; coordenar, gerenciar e avaliar a execugado de programas, projetos,
atividades e atribuicbes de responsabilidade da respectiva Secretaria e 6érgéos afins, dentro das orientagbes
gerais de seu chefe imediato, demais normas superiores e delegagdes de competéncias inerentes ao setor;
prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob
responsabilidade do setor; fazer cumprir normas e determinagbes superiores; executar outras atividades
correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E TURISMO - SEMDE

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



assunto de especialidade da Pasta; expedir resolu¢des e outros documentos necessarios a coordenagao e
controle das atividades da Secretaria, de acordo com as normas estabelecidas; decidir sobre assuntos
relativos a pessoal da Secretaria; providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orgamentarios
necessarios a execugdo das atividades, bem como controlar sua utilizagdo; ordenar as despesas da
Secretaria; acompanhar e efetuar o controle dos contratos, convénios, Termos de Parceria, Contratos de
Gestao e outros instrumentos afetos a sua Pasta; monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e
objetivos institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as
propostas de decisdao e adequacdo que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a
populacdo no Plano de Governo; promover reunides entre as Secretarias do Governo Estadual e com a
Agéncia de Promocéao de Investimento e Comércio Exterior de Minas Gerais-INDI; promover reunides entre
secretarias municipais e setores envolvidos em questbes que refletem no desenvolvimento econémico da
cidade para gerenciar os processos internos e otimizar os servigos prestados; executar os planos de trabalho
que forem definidos através do Planejamento Estratégico de Desenvolvimento Econdmico; participar
efetivamente do Conselho Municipal de Desenvolvimento Econdémico de Divindpolis; executar outras
atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Diretoria de Desenvolvimento Econémico - Compete ao(a) Diretor(a) de Desenvolvimento Econémico
dirigir e orientar as atividades da Diretoria de Desenvolvimento Econdmico, estabelecendo as diretrizes
institucionais e do Governo Municipal juntamente com os superiores hierarquicos; planejar e executar
politicas, atividades, planos, programas, projetos relativos as areas de industria, comércio e servicos em
parceria e/ou cooperagdo com agéncias publicas e privadas; atrair os interesses para a instalagéo de
industrias e empresas de outros segmentos no Municipio de Divindpolis; estabelecer estratégias e definir
diretrizes para a implantagdo das industrias no Municipio de Divindpolis, direcionando as execugbes das
atividades do Gerente de Apoio ao Empreendedor, Operagdes e Centros Industriais; dirigir, planejar e
orientar as agdes das geréncias que lhe sao subordinadas, organizando as atividades pertinentes a area de
sua competéncia; gerir a operacionalizagdo e conservagdo do Aeroporto Brigadeiro Anténio Cabral;
promover e captar novos investimentos e negécios externos para o Municipio de Divindpolis; habilitar novos
espagos publicos e/ou privados para atragdo de empreendimentos e plantas industriais; promover reunides
com entes de iniciativa privada de utilidade publica (terceiro setor) entre outros entes envolvidos no
desenvolvimento econdmico da cidade; participar efetivamente do Conselho Municipal de Desenvolvimento
Econdmico de Divindpolis; participar de reunides entre as Secretarias do Governo Estadual e com a Agéncia
de Promocao de Investimento e Comércio Exterior de Minas Gerais-INDI; participar das reunides entre as
secretarias municipais e setores envolvidos em questbes que refletem no desenvolvimento econémico da
cidade para gerenciar os processos internos e otimizar os servigos prestados; executar outras atividades
correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente Administrativo(a) e Iniciativas Estratégicas- Compete ao(a) Gerente Administrativo(a) e
Iniciativas Estratégicas prestar assessoramento técnico especializado ao Diretor de Desenvolvimento
Econémico no auxilio a tomada de decisbes dos programas normativos finalisticos executados pela
respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuicdes, coordenar, juntamente com os
superiores hierarquicos, as atividades administrativas afetas a referida Secretaria; prestar assessoramento
técnico na formalizacdo de contratos administrativos e seus aditamentos; coordenar agdes destinadas a
captacdo de recursos para financiamento de projetos relativos ao desenvolvimento sdécio-econémico;
coordenar e gerir os trabalhos de Recursos Humanos da Secretaria; prestar assisténcia técnica
especializada na elaboragdo de processos licitatorios; promover e coordenar o controle orgamentario da
Secretaria, solicitando suplementagdo orgamentaria, quando necessario; coordenar e avaliar a execug¢ao de
programas, projetos, atividades e atribuicbes de responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgaos afins,
dentro das orientagbes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegacbes de
competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de
Governo sob sua responsabilidade; executar os planos de trabalho que forem definidos através do
Planejamento Estratégico de Desenvolvimento Econdmico; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuagéo
dos servidores Iotados na respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; participar
de reunides com entes de iniciativa privadas de utilidade publica entre outros entes envolvidos no
desenvolvimento econémico da cidade; executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo
superior hierarquico.

Gerente de Apoio ao Empreendedor e Centros Industriais - Compete ao(a) Gerente de Apoio ao
Empreendedor e Centros Industriais prestar assessoramento técnico especializado ao Diretor de
Desenvolvimento EconOmico no auxilio a tomada de decisbes dos programas normativos finalisticos
executados pela respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des, coordenar e gerir os
projetos existentes, visando fomentar o desenvolvimento econdmico do municipio; promover a interface com
orgaos, entidades e empresas buscando a implantacdo de programas, projetos e investimentos com
recursos externos voltados para promog¢ao do empreendedorismo no municipio; realizar parcerias externas e



atuar juntamente com as classes empresariais para apoiar o empreendedor no desenvolvimento do seu
negocio, promovendo a integragdo da administragdo municipal com érgéos de fomento econémico do Estado
e da Uniao; apoiar as microempresas, profissionais liberais, autbnomos, cooperativas, planejando a¢des que
atinjam esse fim; desenvolver formas de desburocratizagdo dos processos na formalizacdo de empresas
junto ao municipio; coordenar as atividades operacionais, com atendimento aos empresarios dando suporte
ao acesso aos mais variados servigos junto aos 6rgaos publicos; fiscalizar as construgdes e instalagdes das
unidades fabris e demais obras a serem implantadas na(s) area(s) do(s) Centro(a) Industrial(ais) de
Divinopolis; promover estudos e sugerir espécies de beneficios a serem oferecidos as industrias
interessadas em se instalar no(s) Centro(s) Industrial(ais); analisar e emitir parecer sobre a viabilidade dos
projetos a serem apresentados pelos interessados, para a instalagdo de industrias no Municipio de
Divindpolis, observando o interesse da coletividade, através da analise do investimento/beneficio; coordenar
e avaliar a execugédo de programas, projetos, atividades e atribuicbes de responsabilidade da respectiva
Secretaria e 6rgaos afins, dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores
de delegagdes de competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos
do Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuacdo dos
servidores lotados na respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagbes superiores; executar
outras atividades correlatas que |lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Controle de Alvaras - Compete ao(a) Gerente de Controle e Fiscalizagdo de Alvaras prestar
assessoramento técnico especializado a(o) Diretor(a) de Desenvolvimento Econémico no auxilio a tomada
de decisdes dos programas normativos finalisticos executados pela respectiva secretaria, cabendo-lhe
ainda, dentre outras atribuigdes, coordenar os trabalhos de analise e liberagdo de Alvaras de Localizagdo de
Funcionamento, Alvaras de Licenga para Eventos, Alvaras de Licenga para mesas e cadeiras, musica
ambiente; coordenar e avaliar a execugdo de programas, projetos, atividades e atribuicbes de
responsabilidade da respectiva Secretaria e setores afins, dentro das orientagdes gerais de seu chefe
imediato e demais normas superiores de delegagdes de competéncias e prestar contas por resultados sobre
o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade; monitorar e criar
férmulas de controle do nimero de empresas abertas e fechadas no municipio; chefiar e estabelecer as
diretrizes de atuagéo dos servidores lotados na respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagoes
superiores; executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Subsecretario(a) de Turismo - Compete ao(a) Subsecretario(a) de Turismo dirigir e orientar as atividades
da Subsecretaria de Turismo, estabelecendo as diretrizes institucionais e do Governo Municipal juntamente
com 0s superiores hierarquicos; planejar e executar politicas, atividades, planos, programas, projetos
relativos de promogéo e exploragdo do Turismo. Fomentar o turismo no Municipio desenvolvendo agbes
constantes para o crescimento do segmento; realizar e monitorar o Plano Municipal de Turismo; executar e
promover o apoio e/ou patrocinio a projetos ou eventos de interesse social, turistico, cultural, religioso e
outros similares, bem como realizar eventos e executar atividades compativeis e correlatas com a sua area
de atuacdo. Elaborar e propor politicas de desenvolvimento do turismo; promover a participagdo dos
diversos setores sociais na formulagdo das politicas de desenvolvimento turistico do Municipio; participar
ativamente do Conselho Municipal de Turismo (COMTUR); ser o elo entre prefeitura e sociedade civil
organizada, iniciativa privada, associacdes e entidades de classe voltadas para o segmento; gerir em
conjunto com a administracdo municipal o Fundo Municipal de Turismo (FUMTUR); participar ativamente da
Instancia de Governanga Regional (IGR) a qual a pertenga o Municipio; realizar o elo entre o Municipio e
instancias relacionadas ao turismo dos governos Estadual e Federal; manter atualizado o inventario turistico
do Municipio; coordenar agbes destinadas a captagéo de recursos para financiamento de projetos relativos
ao turismo; coordenar as prestacdes de contas para obtencdo do ICMS Turismo; participar da elaboragéo do
orcamento da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Turismo e acompanhar a execugao
das obras, projetos e demais agbes relacionados ao turismo; fazer cumprir normas e determinagbes
superiores; executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA -SEMFAZ

Secretéario(a) Municipal de Fazenda — Compete ao (a) Secretario Municipal de Fazenda secretariar e
assessorar o Chefe do Executivo em assuntos referentes a especialidade da Pasta; exercer todas as
atividades da Administragdo Superior no campo funcional da Secretaria; revogar ou anular decisdo
proferida por seu subordinado bem como avocar qualquer processo; delegar aos seus imediatamente
subordinados, matérias de sua competéncia, desde que conveniente ao melhor rendimento da Secretaria;
elaborar relatérios ao (a) Prefeito (a) sobre as atividades da Secretaria; subscrever, juntamente com o (a)
Prefeito (a), instrumentos normativos ou nio, que digam respeito a assunto de especialidade da Pasta;
expedir resolugbes e outros documentos necessarios a coordenagdo e controle das atividades da

Secretaria, de acordo com as normas estabelecidas; decidir sobre assuntos relativos a pessoal da



Secretaria; providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais € orgamentarios necessarios a
execucdo das atividades, bem como controlar sua utilizagdo; ordenar as despesas da Secretaria;
acompanhar e efetuar o controle dos contratos, convénios, Termos de Parceria, Contratos de Gestéo e
outros instrumentos afetos a sua Pasta; monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos
institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de
decisdo e adequacgao que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagao no
Plano de Governo; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
hierarquico.

Diretoria de Fiscalizagdo e Arrecadag¢ao Tributaria - Compete ao(a) Diretor(a) de Fiscalizagdo e
Arrecadacgao Tributaria dirigir e orientar as atividades da Diretoria de Fiscalizagdo e Arrecadacgao de
Tributos, estabelecendo, juntamente com os superiores hierarquicos, as diretrizes institucionais e do
Governo Municipal, cabendo-lhe, dentre outras atribuigdes, planejar e executar politicas, atividades, planos,
programas, projetos relativos as areas de competéncia da respectiva diretoria; orientar os servigos e
sistemas (inclusive alteragbes) que gerencia e administra a receita municipal; gerir e coordenar o
planejamento de cobranga dos impostos ISSQN, IPTU, ITBI e taxas langadas pela Fazenda Municipal;
acompanhamento do trabalho de preparagéo (modelo, licitagédo, céalculos e conferéncias) e langamento do
IPTU e taxas, inclusive distribuicdo; dirigir os trabalhos de analise de processos de transmisséo "inter-
vivos", integralizacdo de capital, fus&o, cisdo de pessoa juridica, direitos reais e outros para decisao acerca
de incidéncia (ou nao) de tributos; acompanhar os repasses do IPVA na cota parte pertencente ao
Municipio; acompanhar os indices de corregao dos tributos municipais, bem como atualizagdo da unidade
fiscal do Municipio (UPFMD); coordenar a conferéncia, homologagdo e deferimento dos processos de
restituicdo de tributo municipal; proferir decisbes de 1° instancia nos Processos Tributarios Administrativos
(Autuagdes fiscais-ISSQN / notificagbes IPTU e taxas), bem como nas multas aplicadas por outras
secretarias e/ou créditos nao tributarios pertencentes ao erario Municipal; promover estudo que visem a
elaboragao e alteracao da legislagao tributaria municipal; acompanhar alteragdes nas legislagcées estaduais
e federais que impactam diretamente nas receitas municipais; controlar a apuragdo do Valor Adicionado
Fiscal - VAF, tendo como meta, alcangar um numero cada vez maior de contribuintes; promover a
uniformizagao de entendimento na area fiscal/tributaria e afim; em coordenagdo com o Secretario(a) da
pasta, monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua
responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdo e adequacgao que
permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no Plano de Governo dirigir,
planejar e orientar as agdes das geréncias as que lhe sdo subordinadas, organizando as atividades
pertinentes a area de sua competéncia; executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas
pelo superior hierarquico.

Gerente de Fiscalizagdo e Arrecadagao Tributaria - Compete ao Gerente de Fiscalizagdo e Arrecadagao
Tributaria prestar assisténcia imediata ao(a) Diretor(a) de Fiscalizacdo e Arrecadagdo Tributaria,
assessorando-o0 na diregdo e gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe promover e auxiliar no
planejamento e execugdo de politicas, planos, programas, atividades, projetos relativos as areas de
competéncia da respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuigées, coordenar os trabalhos
de apuragdo e langamento do crédito tributario relativo ao ISSQN; direcionar a fiscalizagdo tributaria
realizadas pelos fiscais de rendas; participar da definicdo e acompanhamento das metas e indicadores da
respectiva pasta; promover campanhas que visem a orientagdo dos contribuintes, relativas a aplicagéo da
legislagdo tributaria; coordenar os trabalhos desenvolvidos no plantdo fiscal; coordenar os trabalhos de
inscri¢ao, alteragédo e baixa de cadastro de empresas e contribuintes autbnomos estabelecidos no municipio;
chefiar e definir as diretrizes de atuacdo das coordenadorias subordinadas a respectiva geréncia; fazer
cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas
pelo superior hierarquico.

Gerente de Tributos, Cobranca e Processo Tributario Administrativo - Compete ao(a) Gerente de
Tributos, Cobranca e Processo Tributario Administrativo , prestar assessoramento técnico especializado ao
Diretor de Fiscalizagao e Arrecadacgao Tributaria no auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos
finalisticos executados pela respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuigées, coordenar os
trabalhos de atendimento e langcamentos dos tributos em estrita observancia a legislacdo aplicavel;
coordenar os trabalhos de analise e apontamento de créditos tributarios inscritos para liberacdo das
transmissdes, certiddes e processos diversos (numero, habite-se, subdivisbes, unificagbes etc.); coordenar
os trabalhos de cobranga, regularizagdo e parcelamento dos tributos, multas, taxas devidos ao Municipio;
coordenar os Processos Tributarios Administrativos; acompanhar os procedimentos de parcelamentos de



créditos tributarios e ndo - tributarios; coordenar a cobranga administrativa da divida ativa; coordenar e
avaliar a execugédo de programas, projetos, atividades e atribuicdes de responsabilidade da respectiva
Secretaria e 6rgaos afins, dentro das orientagbes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores
de delegagdes de competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos
do Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuagao dos
servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar
outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Diretor(a) de Contabilidade Geral — Compete ao(a) Diretor(a) de Contabilidade Geral dirigir e orientar as
atividades da Diretoria de Contabilidade Geral, estabelecendo, juntamente com os superiores hierarquicos,
as diretrizes institucionais e do Governo Municipal, cabendo-lhe, dentre outras atribuigcbes, planejar e
executar politicas, atividades, planos, programas, projetos relativos as areas de competéncia da respectiva
diretoria; supervisionar, planejar, organizar, controlar, coordenar e dirigir o setor contabil e de prestagéo de
contas do Municipio junto aos 6rgaos internos e externos como: STN, TCEMG, Ministérios Publicos, Receita
Federal e Camara Municipal, dentre outros; fazer integragao, importacado e consolidagdo de dados entre as
Secretarias, Superintendéncias da Administracado direta e indireta; cumprir e fazer cumprir as instrugdes,
regulamentos e normas que afetardo a situagdo patrimonial, econémica e financeira; assessorar e auxiliar o
Secretario de Fazenda com informagdes para subsidiar suas decis6es; em coordenagao com o Secretario(a)
da pasta, monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua
responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdo e adequagéo que
permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no Plano de Governo dirigir,
planejar e orientar as agbes das geréncias e coordenadorias que lhe sdo subordinadas, organizando as
atividades pertinentes a area de sua competéncia; executar outras atividades correlatas que Ihe forem
atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Contabilidade Geral - Compete ao Gerente de Contabilidade Geral prestar assisténcia
imediata ao(a) Diretor(a) de Contabilidade Geral, assessorando-o na diregdo e gestao da respectiva pasta,
competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execucéo de politicas, planos, programas, atividades,
projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre outras
atribuigbes, coordenar, dirigir e promover a execugéo das respectivas atividades pertinentes a area contabil
Municipal; promover a consolidagdo dos repasses junto a Camara Municipal e DIVIPREV; coordenar e
conduzir o processo de prestagdo de contas do Municipio junto aos érgdos externos como o STN, TCEMG,
Ministérios Publicos, Receita Federal e Camara Municipal; Cumprir e fazer cumprir regulamentos e demais
normas e determinagbes de servigos; chefiar e definir as diretrizes de atuagdo das coordenadorias
subordinadas a respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagbes superiores; executar outras
atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Diretor(a) de Tesouraria Geral — Compete ao(a) Diretor(a) de Tesouraria Geral dirigir e orientar as
atividades da Diretoria de Tesouraria Geral, estabelecendo, juntamente com os superiores hierarquicos, as
diretrizes institucionais e do Governo Municipal, cabendo-lhe, dentre outras atribuigbes, planejar e executar
politicas, atividades, planos, programas, projetos relativos as areas de competéncia da respectiva diretoria;
gerir todo sistema de controle financeiro dos recursos ordinario do Municipio de Divindpolis; dirigir e orientar
as operagdes de recebimento e pagamento via sistema bancario; efetuar liberacdo de pagamentos e
transferéncia; coordenar e ordenar o pagamento em notas de empenhos devidamente autorizado através de
decreto municipal; controlar os saldos bancérios, liberando recursos para pagamento de despesas
devidamente autorizadas; controle das receitas e despesas dos fundos e efetuar as transferéncias quando
necessario; acompanhar, conferir e assinar documentos do Anexo VII TCEMG; em coordenagdo com o
Secretario(a) da pasta, monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob
sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdo e adequagao
que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagédo no Plano de Governo dirigir,
planejar e orientar as acbes das geréncias que lhe s&o subordinadas, organizando as atividades pertinentes
a area de sua competéncia; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
hierarquico.



Gerente Geral de Finangas - Compete ao Gerente Geral de Finangas prestar assisténcia imediata ao(a)
Diretor(a) Tesouraria Geral, assessorando-o na direcdo e gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe
promover e auxiliar no planejamento e execuc¢do de politicas, planos, programas, atividades, projetos
relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢des,
gerenciar os trabalhos de verificacdo das baixas de guias de receitas, comparando-as com os créditos
lancados nos extratos bancarios; participar da definicdo e acompanhamento das metas e indicadores da
respectiva pasta; conduzir o processo de langamentos de pagamentos nos sistemas bancarios para posterior
liberacdo; acompanhar e responsabilizar-se pela conferéncia do anexo VIl do TCEMG (quadro de
adiantamento de numerario); efetuar conferéncia anual das conciliagbes bancarias; acompanhar as
pendéncias financeiras do municipio planejando metas para que sejam sanadas; ordenar pagamento dos
empenhos com autorizagdo via decreto; coordenar os langamentos no sistema contabil de transferéncias
entre contas do Municipio; coordenar acompanhar o processamento dos valores referentes ao duodécimo da
Camara Municipal; fazer a interface entre o Municipio e as entidades financeiras; chefiar e definir as
diretrizes de atuagdo das coordenadorias subordinadas a respectiva geréncia; fazer cumprir normas e
determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
hierarquico.

Diretor(a) de Planejamento e Controle Financeiro — Compete ao(a) Diretor(a) de Planejamento e
Controle Financeiro dirigir e orientar as atividades da Diretoria de Planejamento e Controle Financeiro,
estabelecendo, juntamente com Secretario Municipal de Fazenda, a gestdo de todo sistema financeiro dos
recursos vinculados do Municipio de Divinépolis, repassar saldo das contas correntes vinculadas para que
as secretarias providenciem o superavit financeiro; estabelecer a politica financeira dos recursos vinculados,
exercer o controle do gasto publico; programar a execugdo da despesa; em coordenagdo com O
Secretario(a) da pasta, monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob
sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisao e adequacéao
que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no Plano de Governo; dirigir,
planejar e orientar as atividades pertinentes a area de sua competéncia; executar outras atividades
correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FISCALIZAGAO DE OBRAS CONVENIADAS — SEMFOC

Secretéario(a) Municipal de Fiscalizagdao de Obras Conveniadas — Compete ao Secretario Municipal
de Fiscalizacdo de Obras Publicas e Planejamento, sem prejuizo de outras atribuicdes especificas fixadas
em Lei, Decreto ou Ato Delegatério de Competéncia, dentro da especialidade e ambito de sua Pasta,
compete-lhe secretariar e assessorar o Chefe do Executivo em assuntos referentes a especialidade da
Pasta; exercer todas as atividades da Administragdo Superior no campo funcional da Secretaria; revogar ou
anular decisdo proferida por seu subordinado bem como avocar qualquer processo; delegar aos seus
imediatamente subordinados, matérias de sua competéncia, desde que conveniente ao melhor rendimento
da Secretaria; elaborar relatérios ao (a) Prefeito (a) sobre as atividades da Secretaria; subscrever,
juntamente com o (a) Prefeito (a), instrumentos normativos ou n&o, que digam respeito a assunto de
especialidade da Pasta; expedir resolugdes e outros documentos necessarios a coordenacgéo e controle
das atividades da Secretaria, de acordo com as normas estabelecidas; decidir sobre assuntos relativos a
pessoal da Secretaria; providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orgamentarios necessarios
a execugao das atividades, bem como controlar sua utilizacdo; ordenar as despesas da Secretaria;
acompanhar e efetuar o controle dos contratos, convénios, Termos de Parceria, Contratos de Gestao e
outros instrumentos afetos a sua Pasta; monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos
institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de
decisdo e adequagao que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no
Plano de Governo; executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Diretor(a) de Edificacdes e Obras Publicas - Compete ao Diretor de Edificagbes de Obras Publicas
dirigir e orientar as atividades da Diretoria de Edificacdo de Obras Publicas, estabelecendo, juntamente
com os superiores hierarquicos, as diretrizes institucionais e do Governo Municipal, cabendo-lhe, dentre
outras atribuicbes, planejar e executar politicas, atividades, planos, programas, projetos relativos as areas
de competéncia da respectiva diretoria; promover a execugdao de convénios nas instancias Federal e
Estadual; realizar a interface com as gerenciadoras dos convénios; estabelecer as diretrizes de
fiscalizagdo; gerenciamento e acompanhamento de prestagdo de contas; gerenciamento e
acompanhamento dos convénios no ambito técnico; gerenciar as obras sob intervengéo de convénios, seja



ele Federal ou Estadual (obras novas, reformas e ou ampliagdes); dirigir e orientar a elaboragdo de
orgamentos de obras sob intervencéo de convénios Federal ou Estadual, elaborando orgamento proprio
da Prefeitura Municipal no ambito de obras novas, reformas e ou ampliacdes; dirigir e orientar as vistorias
de obras em imdveis préprios da Prefeitura Municipal de Divindpolis; promover a interface com a Camara
Municipal de Vereadores nas matérias afetas a Secretaria; em coordenacdo com o Secretario(a) da pasta,
monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua
responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdo e adequagao
que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagédo no Plano de Governo dirigir,
planejar e orientar as agbes das geréncias que lhe sdo subordinadas, organizando as atividades
pertinentes a area de sua competéncia; executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo
superior hierarquico.

Gerente de Edificagdo — Compete ao Gerente de Edificagdo prestar assisténcia imediata ao(a)
Diretor(a) Edificacdes e Obras Publicas, assessorando-o na diregdo e gestdo da respectiva pasta,
competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execugdo de politicas, planos, programas,
atividades, projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre
outras atribuigdes, dar apoio a execug¢do das obras de construgdo civil no dmbito municipal; gerenciar,
coordenar, executar e acompanhar as obras de constru¢ado, reconstrugdo, conservagdo e manutencao de
prédios municipais; estabelecer, em conjunto com os superiores hierarquicos, as diretrizes de
gerenciamento e acompanhamento dos convénios no ambito técnico; gerenciar convénio convénios
Federal ou Estadual (obras novas, reformas e ou ampliagdes); estabelecer as diretrizes de atuagéo das
subordinadas; fazer cumprir normas e determinagbes superiores; executar outras atividades correlatas
que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Projetos - Compete ao(a) Gerente de Projetos prestar assessoramento técnico
especializado ao Diretor de Edificagbes e Obras Publicas e auxilio a tomada de decisdes dos programas
normativos finalisticos executados pela respectiva secretaria, cabendo-lhe, dentre outras atribuigdes,
gerenciar projetos arquitetdnicos de edificagbes e obras de infraestrutura; coordenar os trabalhos de
levantamento, em campo, de servigos de infraestrutura para elaboragao de medigbes e “as built” de obras;
gerenciar e avaliar a execuc¢ao de programas, projetos, atividades e atribuigdes de responsabilidade da
respectiva Secretaria e 6érgaos afins, dentro das orientagbes gerais de seu chefe imediato e demais normas
superiores de delegagbes de competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das
metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de
atuacao dos servidores lotados na respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes superiores;
padronizar metodologias, processos, conceitos projetuais, executar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Orgcamentagao de Obras - Compete ao(a) Gerente de Orgamentos prestar assessoramento
técnico especializado ao Diretor de Edificagbes e Obras Publicas e auxilio a tomada de decis6es dos
programas normativos finalisticos executados pela respectiva secretaria, cabendo-lhe, dentre outras
atribuicbes, gerenciar orgamentos e custos de edificagbes reformas e projetos; gerenciar a padronizar
planos de orgamento de obras e custos, minimizando custos extras; gerenciar e avaliar a execugado de
programas, projetos, atividades e atribuigcbes de responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgaos afins,
dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegagdes de
competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de
Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuagcao dos servidores lotados
na respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; padronizar metodologias,
processos, conceitos projetuais, executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo
superior hierarquico.

Diretor(a) de Infraestrutura - Dirigir e orientar as atividades da Diretoria de Infraestrutura, estabelecendo,
juntamente com os superiores hierarquicos, as diretrizes institucionais e do Governo Municipal; cabendo-
Ihe dentre outras atribuigdes, executar politicas, atividades, planos, programas, projetos relativos as areas
de competéncia da respectiva diretoria; planejar os trabalhos de vistoria de campo e emisséo de relatérios
técnicos pertinentes aos programas da infraestrutura; dirigir a elaboragdo de projetos de infraestrutura
(pavimentagdo, drenagem e etc.); coordenar e supervisionar a elaboragdo orgamentaria de custos de obras
de infraestrutura; acompanhar a analise de documentagéo técnica de processos licitatérios pertinentes a
infraestrutura; gerenciamento e acompanhamento de prestagdo de contas; promover a gestdao de
convénios da pasta; promover o acompanhamento de convénios de obras formalizados com o Governo
Federal/Estadual; em coordenacdo com o Secretario(a) da pasta, monitorar e avaliar o cumprimento das



diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo
Municipal as propostas de decisdo e adequagdao que permitam o cumprimento dos compromissos
assumidos com a populagao no Plano de Governo dirigir, planejar e orientar as agdes das geréncias que
Ihe sdo subordinadas, organizando as atividades pertinentes a area; executar outras atividades correlatas
que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Infraestrutura - Prestar assisténcia imediata ao(a) Diretor(a) de Infraestrutura, assessorando-
0 na direcdo e gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e
execucdo de politicas, planos, programas, atividades, projetos relativos as areas de competéncia da
respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribui¢gdes, gerenciar todo o processo de captagéo,
execucgao e prestacdo de contas de recursos federais/estaduais; definir, juntamente com o diretor(a) de
Infraestrutura os convénios que séo de interesse do Municipio, gerenciando e assessorando-o em todas as
fases necessarias para a execugao do convénio (plano de trabalho, estudos técnicos, levantamentos de
campo, or¢camentos de obras, contratacdo de servicos técnicos, processo licitatério, pagamento e
prestagdo de contas); promover a interface com as instituigbes financeiras para a concretizagdo dos
objetos dos convénios; chefiar, organizar e dimensionar equipes de trabalho; estabelecer as diretrizes de
atuacao das coordenadorias que lhe sao subordinadas; fazer cumprir normas e determinacgdes superiores;
executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Topografia - Prestar assisténcia imediata ao(a) Diretor(a) de Infraestrutura, assessorando-o
na diregdo e gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e
execucdo de politicas, planos, programas, atividades, projetos relativos as areas de competéncia da
respectiva geréncia cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuigdes, gerenciar e acompanhar os trabalhos e
projetos topograficos necessarios ao desenvolvimento do programa de obras do municipio; organizar os
trabalhos de levantamento altimétrico e planialtimétrico de vias publicas; coordenar os trabalhos de
localizagéo de vias publicas, em consonancia com o plano urbanistico de desenvolvimento; promover a
demarcacgdo de lotes, objeto de doagado; gerenciar os trabalhos de levantamento de areas lindeiras,
levantamento de areas devolutas; coordenar os trabalhos de unificagdo e subdivisdo de lotes e
desafetacdo de espacos publicos; levantamento de areas pertencentes ao Municipio, na area urbana e em
comunidades rurais; realizar a verificagdo e localizagdo de area de preservagao permanente; chefiar,
organizar e dimensionar equipes de trabalho; estabelecer as diretrizes de atuagéo das Coordenadorias que
Ihe sdo subordinadas; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras atividades
correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Diretor(a) de Fiscalizagdao de Obras Publicas - Compete ao(a) Diretor(a) de Fiscalizagdo prestar
assessoramento técnico especializado ao Secretario no auxilio a tomada de decisdes quando a execugao e
fiscalizagdo de obras de controle da SEMFOP; planejar os trabalhos de fiscalizagao das obras de
edificacdes e infraestrutura; emissdo de relatérios técnicos pertinentes as fiscalizagdes; gerir o
acompanhamento de qualidade das obras da secretaria; acompanhar a analise de documentagao técnica
de pedidos de reequilibrio, aditivos e reprogramacgéo dos contratos de obras; criagdo de metodologias de
trabalho; verificagdo da aplicabilidade das normas técnicas na execugao dos servigos; Coordenagao e
apoio técnico junto ao Secretario e demais Diretorias da SEMFOC; projetos, atividades e atribuigbes de
responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgaos afins, dentro das orientacées gerais de seu chefe
imediato e demais normas superiores de delegagbes de competéncias e prestar contas por resultados
sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade; Trabalhar em
conjunto com os(as) Diretores (as) de Infraestrutura e Edificagbes para melhor entendimento das obras e
alinhamentos com o planejamento do Governo. Chefiar e estabelecer as diretrizes de atuagéo dos gerentes
e servidores lotados na respectiva diretoria; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar
outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Fiscalizagcao de Infraestrutura - Compete ao(a) Gerente(a) de Fiscalizagdo de
Infraestrutura, prestar assessoramento técnico especializado ao Diretor de Fiscalizagdo de Obras
Pudblicas, no auxilio a tomada de decisbes dos programas normativos finalisticos executados pela
respectiva secretaria, competindo-lhe ainda, dentre outras atribuigdes, coordenar os trabalhos de



fiscalizagdo e execugdo das obras de infraestrutura e servigos dentro dos parametros de qualidade
exigiveis; acompanhar e direcionar a elaboragdo dos termos de aditivos, reprogramacao e reequilibrio de
precos necessarios de acordo com os permissivos legais; coordenar os trabalhos de recebimento,
conferéncia e langamento das medi¢cdes de obras e servigos; acompanhar a elaboragdo dos relatérios
necessarios as prestacdes de contas dos convénios contratos de repasse exigidos pelos drgaos
concedentes; acompanhar as vistorias e fiscalizagbes dos 6rgaos de controle interno e externo: preservar
a qualidade das obras, conhecendo as obrigacdes dos contratados e aplicando as penalidades cabiveis;
coordenar e avaliar a execugédo de programas, projetos, atividades e atribuicbes de responsabilidade da
respectiva Secretaria e 6rgaos afins, dentro das orientagbes gerais de seu chefe imediato e demais
normas superiores de delegacdes de competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento
das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes
de atuacdo dos servidores lotados na respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes
superiores; executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Fiscalizagdo de Edificagbes - Compete ao(a) Gerente(a) de Fiscalizacdao de
Infraestrutura, prestar assessoramento técnico especializado ao Diretor de Fiscalizagdo de Obras
Pudblicas, no auxilio a tomada de decisbes dos programas normativos finalisticos executados pela
respectiva secretaria, competindo-lhe ainda, dentre outras atribuigdes, coordenar os trabalhos de
fiscalizagdo e execugdo das obras e servigos dentro dos pardmetros de qualidade exigiveis;
acompanhar e direcionar a elaboracdo dos termos de aditivos, reprogramacgéo e reequilibrio de precos
necessarios de acordo com os permissivos legais; coordenar os trabalhos de recebimento, conferéncia e
langamento das medicbes de obras e servigos; acompanhar a elaboragao dos relatérios necessarios as
prestacbes de contas dos convénios contratos de repasse exigidos pelos érgdos concedentes;
acompanhar as vistorias e fiscalizagdes dos érgaos de controle Interno e externo: preservar a qualidade
das obras, conhecendo as obrigagdes dos contratados e aplicando as penalidades cabiveis; coordenar e
avaliar a execuc¢do de programas, projetos, atividades e atribuicdes de responsabilidade da respectiva
Secretaria e 6rgaos afins, dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas
superiores de delegacdes de competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das
metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de
atuacao dos servidores lotados na respectiva coordenadoria; fazer cumprir normas e determinagdes
superiores; executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Interface Juridica - Compete ao(a) Gerente de Interface Juridica dirigir e orientar as
atividades da Secretaria , estabelecendo, juntamente com os superiores hierarquicos, as diretrizes
institucionais e do Governo Municipal, cabendo-lhe, dentre outras atribuicdes, planejar e executar politicas,
atividades, planos, programas, projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia;
organizar e coordenar as atividades administrativas da SEMFOC; formular, juntamente com o Secretario
da pasta a implementacdo das politicas Administrativas a serem aplicadas nos servigos urbanos
municipais; prestar assessoramento juridico para elaboragéo e tramite de contratos, circulares, processos
administrativos, dentre outros; realizar a interface juridica entre a SEMFOC e demais o6rgdos da
Administracdo, bem como 6rgéaos Estaduais e Federais; em coordenagdo com o Secretario(a) da pasta,
monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade,
apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdo e adequagdo que permitam o
cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no Plano de Governo; dirigir, planejar e
orientar as agdes das geréncias e coordenadorias que lhe sdo subordinadas, organizando as atividades
pertinentes a area de sua competéncia, executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo
superior hierarquico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO - SEGOV

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



imediatamente  subordinados, matérias de sua competéncia, desde que conveniente ao
melhor rendimento da Secretaria; elaborar relatérios ao Prefeito sobre as atividades da
Secretaria; subscrever, juntamente com o Prefeito, instrumentos normativos ou ndo, que digam
respeito a assunto de especialidade da pasta; expedir resolugbes e outros documentos necessarios
a coordenagao e controle das atividades da Secretaria, de acordo com as normas estabelecidas;
decidir sobre assuntos relativos a pessoal da Secretaria; providenciar e distribuir os recursos
humanos, materiais e orgamentarios necessarios a execugao das atividades, bem como controlar
sua utilizagdo; ordenar as despesas da Secretaria; acompanhar e efetuar o controle dos contratos,
convénios, termos de parceria, contratos de gestdo e outros instrumentos afetos a sua
p asta; monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob
sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdo e
adequagdo que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no Plano
de Governo; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Assessor(a) Executivo de Interlocugdao - Compete ao Assessor Executivo de Interlocucéo
prestar assessoramento especializado ao Secretario Municipal de Governo na formulagao de
politicas, diretrizes, organizacdo e controle das atividades da administragdo, propondo normas e
medidas a serem definidas; sugerir alteragcdes na legislagdo municipal; assessorar o Secretario em assuntos
de natureza juridica, elaborando pareceres e estudos; realizar diligéncias e inspeg¢des nos o6rgaos e
entidades da Administragdo Publica Municipal, Estadual e Federal de acordo com determinagdes prévias e
expressamente fixadas; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras atividades
correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Assessor(a) de Informagdes e Interface Administrativa - Compete ao Assessorde Informacdes e
Interface Administrativa prestar assessoramento ao Secretario Municipal de Governo na
condugdo das atividades da secretaria, fazendo o elo entre os secretarios e a SEGOV; organizar o0s
atendimento ao publico, as entidades constituidas e as autoridades; colaborar na redagdo dos atos
oficiais, em mensagens, exposi¢des, relatérios e correspondéncia oficial; fazer cumprir normas e
determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo
superior hierarquico.

Assessoria de Governo - Compete ao Assessor de Governo, assessorar e coordenar as
agendas externas da SEGOV; acompanhar o secretario em reunides, atendimentos, prestando-o assessoria
imediata; assessorar o secretario nas relagdes com autoridades e instituicdes no cumprimento da agenda
oficial estabelecida; registrar a participacdo do secretario da pasta nas agendas oficiais dando publicidade
aos atos institucionais do municipio, primando pelo principio da transparéncia, bem como realizar tarefas e
agendas externas que envolvam a utilizagdo/direcdo de veiculos; executar outras atividades correlatas que
Ihe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

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

Gerente Administrativo e de Relagoes Sociais Compete ao(a) Gerente Administrativo e de Relagdes
Sociais (prestar assessoramento técnico especializado ao(a) Diretor(a) de Comunicagdo no auxilio a
tomada de decisbes dos programas normativos finalisticos executados pela respectiva secretaria,
cabendo-lhe coordenar, planejar, organizar, controlar e oficializar todas as atividades administrativas
inerentes a Secretaria Municipal de Governo e setores; coordenar o setor de Recursos Humanos,
Orcamento, Contratos e Convénios; coordenar e acompanhar processos de licitagdo; fiscalizar o
cumprimento dos convénios e contratos; promover a publicacdo das leis, decretos e qualquer outra forma
de ato oficial realizado pela respectiva secretaria; coordenar e avaliar a execugédo de programas, projetos,
atividades e atribuicdes de responsabilidade da respectiva Secretaria e o6rgédos afins, dentro das



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

Gerente de Producao de Pegas Publicitarias - Compete ao Gerente de Pecas Publicitarias prestar
assessoramento especializado ao Diretor de Comunicacdo na elaboragdo de pecgas publicitarias e
institucional de interesse publico, difundindo-os para todos os meios de comunicagéo, sejam eles locais ou
ndo; realizar a formulagdo de campanhas, programas e projetos com o fito de difundir as atividades
promovidas pela Prefeitura Municipal para toda municipalidade, utilizando para tanto ferramentas
sociais digitais; fazer cumprir normas e determinag¢des superiores; chefiar e definir as diretrizes de atuagao
daqueles subordinados a respectiva geréncia; executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas
pelo superior hierarquico.

Gerente de Produgdo Audio Visual — Compete ao Gerente de Producdo Audio Visual prestar
assessoramento especializado ao Diretor de Comunicacdo na elaboracdo de produgbes audiovisuais de
interesse publico, difundindo-os para todos os meios de comunicagado, sejam eles locais ou n&o; realizar a
formulagdo de campanhas, programas e projetos com o fito de difundir as atividades promovidas pela
Prefeitura Municipal para toda municipalidade, utilizando para tanto ferramentas sociais digitais; fazer
cumprir normas e determinagdes superiores; chefiar e definir as diretrizes de atuacdo daqueles
subordinados a respectiva geréncia; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo
superior hierarquico.

Diretoria de Relagdes Comunitarias - Compete ao Diretor de Relagdes Comunitarios  prestar
assessoramento técnico especializado no auxilio a tomada de decisbes dos programas
normativos finalisticos executados pela respectiva secretaria, competindo-lhe, dentre outras
atribui¢cdes, coordenar os trabalhos de suporte administrativo aos Conselhos Municipais; coordenar os
trabalhos de capacitagdo e treinamento, @ medida da necessidade, para os membros dos Conselhos
Municipais, instalados na Casa dos Conselhos; realizar a interface ente a Secretaria Municipal de
Governo e os Conselhos Municipais; promover e auxiliar no planejamento e execugao de politicas,
planos, programas, atividades, projetos e politicas de interesse das comunidades e bairros no
ambito do Municipio de Divindpolis, cabendo- |lhe ainda, dentre outras atribuigcdes, realizar a
interface entre os o6rgdos do Executivo Municipal com os Lideres Comunitarios, estabelecendo
programas voltados a promover a solugdo de demandas por eles apresentadas, Vvisitar as
associagdes comunitarias representando a respectiva secretaria, coletando dados e informagdes a
serem repassadas ao Secretario Municipal; coordenar e avaliar a execugédo de programas, projetos,
atividades e atribuicdes de responsabilidade da respectiva diretoria, dentro das orientagcdes gerais
e demais normas superiores de delegacdes de competéncias e prestar contas por resultados sobre o
cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e
estabelecer as diretrizes de atuacdo dos servidores lotados na respectiva diretoria; fazer cumprir normas
e determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
hierarquico.

Gerente de Defesa Civil - Compete ao Gerente de Defesa Civil prestar assessoramento técnico
especializado ao Secretario de Governo no auxilio a tomada de decisbes dos programas
normativos finalisticos executados pela respectiva secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras
atribuicdes, planejar, articular, coordenar e gerenciar agdes de Defesa Civil no ambito municipal;
promover a ampla participagdo da comunidade nas agdes de Defesa Civil, especialmente nas
atividades de planejamento e acbes de resposta a desastres e reconstrucdo; elaborar e programar
planos diretores, planos de contingéncia e planos de operacbes de Defesa Civil, bem como projetos
relacionados com o assunto; elaborar plano de ag¢do anual objetivando atendimento de agdes em
tempo de normalidade, bem como em situacbes emergenciais; capacitar recursos humanos para
as acoes de Defesa Civil e promover o desenvolvimento de associagdes de voluntarios, buscando
articular ao maximo a atuagdo conjunta com as comunidades apoiadas; vistoriar edificagbes e areas
de risco e promover ou articular a intervengdo preventiva, o isolamento e a evacuagido da
populagdo de areas de risco intensificado e das edificagbes vulneraveis, mediante
assessoramento técnico por profissional habilitado pertencente ao quadro de funcionarios da
Prefeitura ou por ela contratado; implantar banco de dados, elaborar mapas tematicos sobre
ameacas multiplas, vulnerabilidade e mobiliamento do territério, ponderar niveis de risco e
inventariar os recursos existentes no territério e disponiveis para o apoio as operagdes; analisar e
recomendar a inclusdo de areas de risco no plano diretor estabelecido no § 1° do artigo 182 da



Constituicdo da Republica Federativa do Brasil; chefiar e definir as diretrizes de atuacdo dos
servidores subordinados a respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagbes superiores;
executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E POLITICAS URBANAS - SEPLAM

Secretario(a) Municipal de Meio Ambiente e Politicas Urbanas — Compete ao Secretario Municipal
de Meio Ambiente e Politicas Urbanas, sem prejuizo de outras atribuigcbes especificas fixadas em Lei,
Decreto ou Ato Delegatério de Competéncia, dentro da especialidade e ambito de sua Pasta, compete-
Ihe secretariar e assessorar o Chefe do Executivo em assuntos referentes a especialidade da pasta;
exercer todas as atividades da Administragdo Superior no campo funcional da Secretaria; revogar ou
anular decisdo proferida por seu subordinado bem como avocar qualquer processo; delegar aos seus
imediatamente subordinados, matérias de sua competéncia, desde que conveniente ao melhor
rendimento da Secretaria; elaborar relatérios ao Prefeito sobre as atividades da Secretaria; subscrever,
juntamente com o Prefeito, instrumentos normativos ou ndo, que digam respeito a assunto de
especialidade da pasta; expedir resolugdes e outros documentos necessarios a coordenagao e
controle das atividades da Secretaria, de acordo com as normas estabelecidas; decidir sobre
assuntos relativos a pessoal da Secretaria; providenciar e distribuir os recursos humanos,
materiais e orgamentarios necessarios a execugdao das atividades, bem como controlar sua
utilizacdo; ordenar as despesas da Secretaria; acompanhar e efetuar o controle dos contratos,
convénios, termos de parceria, contratos de gestdo e outros instrumentos afetos a sua pasta;
monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua
responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisédo e
adequacgdo que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no Plano
de Governo; executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Diretor(a) de Politicas Urbanas — Compete ao Diretor(a) de Politicas Urbanas dirigir e orientar
as atividades da diretoria, estabelecendo, juntamente com os superiores hierarquicos, as diretrizes
institucionais e do Governo Municipal; cabendo-lhe dentre outras atribuigbes, planejar e
executar politicas, atividades, planos, programas, projetos relativos as areas de competéncia da
respectiva diretoria; prestar assessoramento especializado na orientagcdo aos profissionais da area
de engenharia e arquitetura, para esclarecimento de duvidas em relagdo as legislagdes vigentes;
gerenciar o planejamento urbano municipal; promover e elaborar estudos para atualizacdo da
legislagdo urbana; analisar e aprovar, se for o caso, propostas de parcelamento do solo;
elaborar estudos para atendimento as solicitagbes do Conselho da Cidade e da Comissdo de Uso
e Ocupacdo do Solo; planejar as estruturas viarias de forma a estabelecer ligagdes seguras e
racionais entre as partes da cidade; emitir diretrizes paraimplantagdo de conjuntos residenciais
verticais e horizontais; em coordenagdo com o Secretario da pasta, monitorar e avaliar o
cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade,
apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdo e adequag¢do que permitam
o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no Plano de Governo; dirigir,
planejar e orientar as agbdes da geréncia que lhe é subordinada, organizando as atividades
pertinentes a area de sua competéncia; executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas
pelo superior hierarquico.

Diretor(a) de Meio Ambiente — Compete ao Diretor de Meio Ambiente dirigir e orientar as
atividades da diretoria, estabelecendo, juntamente com os superiores hierarquicos, as diretrizes
institucionais e do Governo Municipal; cabendo-lhe dentre outras atribuicbes, planejar e executar
politicas, atividades, planos, programas, projetos relativos as areas de competéncia da respectiva
diretoria; prestar orientacdo aos profissionais das geréncias de meio ambiente; assessorar a
Secretaria nas agbes e demais atos administrativos; elaborar, planejar e acompanhar as agdes
para atendimento ao CODEMA; assessorar e auxiliar o Prefeito e os Secretarios Municipais na
area ambiental; representar a Secretaria nas agbes e eventos da area ambiental, em coordenacao
com o Secretario da pasta, monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos
institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas
de decisdo e adequagao que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a
populagdo no Plano de Governo; dirigir, planejar e orientar as agbes das geréncias que lhe séo
subordinadas, organizando as atividades pertinentes a area de sua competéncia; executar outras
atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior hierarquico.



Gerente de Fiscalizagdao — Compete ao Gerente de Fiscalizagdo prestar assisténcia imediata ao Diretor
de Meio Ambiente, assessorando-o na direcdo e gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe promover e
auxiliar no planejamento e execugéo de politicas, planos, programas, atividades, projetos relativos as
areas de competéncia da respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuigbes, gerenciar,
planejar e controlar as atividades pertinentes a area de atuacdo (fiscalizagdo de Posturas); delegar
instrucbes quanto aos procedimentos relativos a fiscalizagao de posturas; coordenar operagdes no
intuito de coibir a venda de mercadorias em vias publicas sem a devida autorizagdo; promover o
lancamento de notificagdes e autos de infracbes emitidos pelos fiscais; promover, apds andlise e
deferimento das secretarias envolvidas, procedimento de liberacdo de licengas para uso e ocupacdo do
solo; chefiar, organizar e dimensionar equipes de trabalho; estabelecer as diretrizes das atividades que
Ihe sao subordinadas; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras
atividades correlatas que lhes forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Regularizagdao Ambiental — Compete ao Gerente de Regularizacdo Ambiental prestar
assisténcia imediata ao Diretor de Meio Ambiente, assessorando-o na direcdo e gestdo da
respectiva pasta, competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execugdo de politicas,
planos, programas, atividades, projetos relativos as areas de competéncia da respectiva
geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuicbes, planejar e coordenar a execugado das
atividades relativas ao licenciamento ambiental em conformidade com as politicas publicas do
Municipio; propor a¢des de cunho informativo, visando a regularizacdo de atividades sujeitas
ao licenciamento ambiental; coordenar todo processo de Licenciamento Ambiental, visando sua
maior eficacia; coordenar os procedimentos de recebimento, distribuicdo e respostas dos
processos administrativos relativos as questdes ambientais; supervisionar e orientar a analise
técnica dos processos de licenciamento ambiental, intervengcdo em APP e autorizagdo de corte
de arvores e emissdo de declaragdo de conformidade; chefiar, organizar e dimensionar equipes de
trabalho; estabelecer as diretrizes das atividades que lhe sdo subordinadas; fazer cumprir
normas e determinacdes superiores; executar outras atividades correlatas que |hes forem
atribuidas pelo superior hierarquico.

Diretor(a) de Cadastro, Fiscalizacao, e Aprovacao de Projetos — Compete ao Diretor de Cadastro e
Fiscalizacdo dirigir e orientar as atividades da Diretoria estabelecendo, juntamente com os
superiores hierarquicos, as diretrizes institucionais e do Governo Municipal; cabendo-lhe dentre
outras atribuicdes, planejar e executar politicas, atividades, planos, programas, projetos relativos
as areas de competéncia da respectiva Diretoria; promover a diregdo operacional da Geréncia de
Fiscalizacdo e de Aprovagdo de Projetos e Geréncia de Cadastro, garantindo e exigindo o perfeito
desenvolvimento de suas atribuigdes institucionais; supervisdo e coordenagdo das atividades
administrativas e consultoria e assessoramento direto e/ou indireto ao Gabinete do Prefeito, Procuradoria
Geral do Municipio e as demais Secretarias Municipais; elaboragdo de estudos para atualizacdo da
legislagdo correlata as atividades da Diretoria; elaboragéo, solicitagdo e encaminhamento de oficios,
respostas e pareceres técnicos a todos os drgaos da administracdo direta e indireta; em coordenacéo
com o Secretario da pasta, monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos
institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de
decisao e adequagao que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagéo no
Plano de Governo; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Fiscalizagdo e de Aprovacao de Projetos — Compete ao Gerente de Fiscalizagao e de
Aprovacao de Projetos prestar assisténcia imediata ao Diretor(a) de Cadastro, Fiscalizagdo e Aprovacgéo de
Projetos assessorando- o na diregao e gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe promover e auxiliar no
planejamento e execugédo de politicas, planos, programas, atividades, projetos relativos as areas de
competéncia da respectiva geréncia, cabendo- Ihe ainda, dentre outras atribui¢des, dirigir os trabalhos
de fiscalizagdo de obras em andamento, emissdo de documentos de habite-se, certiddes de
numero, embargo, notificacdes diversas, certiddes diversas, alvaras para demolicdo, langamentos
cadastrais de imoveis; dirigir os trabalhos de anélise e Aprovacdo de Projetos Arquitetdnicos de
edificagbes publicas e privadas, dentro dos critérios estabelecidos pelo Coédigo de Obras (Lei n.°
1.071/1973), Lei de Uso e Ocupacao do Solo (Lei n.° 2.418/1988) e posteriores alteragdes, bem
como das legislagdes pertinentes, Estadual e Federal; dirigir os trabalhos de emissdao de Alvaras de
Construcbes, Revalidagbes e 2as Vias; prestar orientagcdo técnica aos profissionais da area de
engenharia e arquitetura, para esclarecer duavidas em relagdo as legislagbes mencionadas;
promover a interface com outros orgaos, sejam eles Federais ou Estaduais; chefiar e definir as
diretrizes de atuagdo daqueles subordinados a respectiva geréncia; fazer cumprir normas e



determinagbes superiores; executar outras atividades correlatas que lhes forem atribuidas pelo
superior hierarquico.

Gerente de Cadastro — Compete ao Gerente de Cadastro prestar assisténcia imediata ao Diretor de
Cadastro e Fiscalizagdo, assessorando-o na diregdo e gestdo da respectiva pasta, competindo-
Ihe promover e auxiliar no planejamento e execugdo de politicas, planos, programas, atividades,
projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre
outras atribuicbes, gerenciar e chefiar os trabalhos de Transmissdo e CTM, Certiddo de
Registro e Averbagdo, Certiddo de Langcamento em Geral, Unificagdo/Subdivisdo de Lotes,
Cadastramento de Imdveis em Geral (territorial e predial); acompanhar a geracdo de dados para
cobranga do IPTU, gerenciar o recadastramento imobiliario; chefiar e definir as diretrizes de
atuacdo daqueles subordinados a respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes
superiores; executar outras atividades correlatas que lhes forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Interface Juridica — Compete ao Gerente de Interface Juridica prestar assisténcia
imediata ao Secretario Municipal de Meio Ambiente e Politicas Urbanas, assessorando-o na
direcdo e gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e
execugdo de politicas, planos, programas, atividades, projetos relativos as areas de competéncia
da respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuicdes, prestar assessoramento
técnico especializado a Secretaria no cumprimento das legislacbes, acgdes, oficios, pareceres,
termos, comunicados, notificagcbes e demais atos administrativos de sua competéncia;
promover a Interface Juridica com os demais Orgéos Publicos, seja ele Municipal, Estadual ou
Federal, bem como com a iniciativa privada; chefiar e definir as diretrizes de atuacao
daqueles subordinados a respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes
superiores; executar outras atividades correlatas que lhes forem atribuidas pelo superior
hierarquico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SEMUSA

Secretario(a) Municipal de Saude — Compete ao Secretario Municipal de Saude, sem
prejuizo de outras atribuigbes especificas fixadas em Lei, Decreto ou Ato Delegatério de
Competéncia, dentro da especialidade e ambito de sua pasta, compete-lhe secretariar e
assessorar o0 Chefe do Executivo em assuntos referentes a especialidade da pasta; exercer todas
as atividades da Administragdo Superior no campo funcional da Secretaria; revogar ou anular
decisédo proferida por seu subordinado bem como avocar qualquer processo; delegar aos seus
imediatamente  subordinados, matérias de sua competéncia, desde que conveniente ao
melhor rendimento da Secretaria; elaborar relatérios ao Prefeito sobre as atividades da
Secretaria; subscrever, juntamente com o Prefeito, instrumentos normativos ou ndo, que digam
respeito a assunto de especialidade da pasta; expedir resolugbes e outros documentos necessarios
a coordenacdo e controle das atividades da Secretaria, de acordo com as normas estabelecidas;
decidir sobre assuntos relativos a pessoal da Secretaria; providenciar e distribuir os recursos
humanos, materiais e orgamentarios necessarios a execugao das atividades, bem como controlar sua
utilizacdo; ordenar as despesas da Secretaria; acompanhar e efetuar o controle dos contratos,
convénios, termos de parceria, contratos de gestdo e outros instrumentos afetos a sua pasta;
monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua
responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdao e adequagao
que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagcdo no Plano de Governo;
coordenar e desenvolver atividades referentes a normatizagéo, planejamento, avaliagdo de resultados,
planos, projetos, programas e agdes de saude nas areas de promogdo, assisténcia a saude coletiva,
gerindo a administracdo na conformidade com o Sistema Unico de Salude e congéneres da Unido e do
Estado; Coordenar e desenvolver agdes e servigos relacionados com protecédo e recuperagao da saude
familiar e coletiva; coordenar e desenvolver atividades relacionadas com a vigilancia epidemioldgica e
analise do processo saude - doenga quanto a morbidade, mortalidade e outros; Coordenar e desenvolver
as atividades relacionadas ao controle de qualidade, seguranca, armazenamento e destinagdo de
medicamentos, insumos farmacéuticos, drogas e correlatos e imunobiolégicos; Coordenar e desenvolver
atividades relacionadas a vigilancia e controle de estabelecimentos de saude, tais como hospitais,
laboratérios de analises clinicas, clinicas odontoldgicas, bancos de sangue, farmacias e drogarias e, ainda,
clubes, saldes de cabeleireiros e afins; Coordenar e desenvolver as atividades referentes a vigilancia e
inspecao de produtos alimenticios e promover orientagcbes para os proprietarios de estabelecimentos;
Coordenar e desenvolver atividades de prevengao e controle de doengas transmissiveis ao homem por
insetos e animais, combatendo e controlando os seus focos; Coordenar e desenvolver as agoes de saude



do trabalhador em consonancia com a politica nacional de saude; Coordenar, planejar e organizar a rede
ambulatorial do Municipio no que concerne a unidades, insumos, materiais de consumo, equipamentos,
projetos de ampliagédo e reforma e recursos humanos; Coordenar, supervisionar e controlar o desempenho
das unidades de saude Municipais; Normatizar rotinas e padronizagdes técnicas de acordo com diretrizes
do Sistema Unico de Saude Municipal, Estadual e Federal; Coordenar, supervisionar e normatizar o
desempenho das unidades de urgéncia/emergéncia; Coordenar atividades relacionadas a implantagéo e ao
desenvolvimento de programas e projetos voltados as agdes de saude ambulatorial, saude bucal, saude
mental, saude da familia, salude materno-infantili e programas similares; Coordenar as atividades de
acompanhamento, controle e programacao de ac¢des de apoio e diagndstico que propiciem tratamento
ambulatorial e hospitalar; Coordenar e acompanhar o desempenho das acgdes do laboratério de analises
clinicas, citopatologia, Raios X, ultrassonografia, eletrocardiologia, exame do pezinho e demais recursos
adquiridos pelo Municipio; Coordenar agdes e servigos relacionados com a administragdo dos recursos do
Fundo Municipal de Saude; Firmar convénios e ajustes na respectiva area de competéncia; Gerir o Fundo
Municipal de Saude; Desenvolver e implementar as politicas publicas de saude do Municipio, coordenando
todas as agbes da assisténcia em saude no nivel primario, secundario e terciario - baixa, alta e média
complexidade - elaborando politicas para promog¢éo da saude com énfase na estratégia saude da familia;
executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Diretor(a) Administrativo(a) e Interface Juridica - Compete ao Diretor(a) Administrativo(a) e
de Interface Juridica prestar assessoramento técnico especializado, planejando, em conjunto, as
atividades relacionadas a implantagcdo e desenvolvimento de programas e projetos assistenciais
no ambito da Secretaria Municipal de Saude, competindo-lhe ainda, dente outras atribuicdes,
assessorar o Secretario nas demandas de cunho administrativo e/ou que possuam interface juridica;
zelar pelo cumprimento da missao institucional da SEMUSA,;
Elaborar, em conjunto com o Secretario, atos normativos de interesse da SEMUSA; Planejar, coordenar,
executar e supervisionar a parte juridica relacionada a convénios, contratos, acordos, ajustes e similares sob
a responsabilidade da SEMUSA; Acompanhar a lavratura e o pertinente registro e legalizagao dos acordos,
convénios, contratos e outros atos de interesse da SEMUSA; Atuar nos processos juridicos e administrativos
inerentes a SEMUSA; Examinar e opinar sobre documentos que importem em direitos, obrigacdes e
responsabilidades para a SEMUSA; Acompanhar a aplicagdo dos recursos transferidos ao SUS;
Supervisionar as atividades de prestacdo de contas e de Tomada de Contas Especial dos recursos do SUS
alocados ao FMS; Participar da formulagdo e implementagdo da politica de assisténcia a saude no
municipio, de forma integrada e harmdnica com as demais Diretorias, observados os principios e diretrizes
do SUS bem como as atribuigdes aqui descritas; Propor, para o Secretario, politicas publicas inerentes a sua
area de atuacao; Auxiliar o Secretario Municipal de Saude na tomada de decisbes, em matéria de
competéncia de sua area; Participar da elaboracao, implantagdo e implementagao de normas, instrumentos
e métodos que fortalegam a capacidade de gestdo do SUS na sua area de competéncia; Estabelecer
instrucbes e normas de servigo no dmbito de sua competéncia; Acompanhar a gestdao do SUS municipal de
acordo com os pactos construidos pelas Comissbes Intergestoras e as proposicdes emanadas pelas
respectivas Conferéncias e Conselhos de Salde; Estabelecer as metas a serem atingidas pela area, em
conjunto com o Secretario; Participar da elaboracdo do PPA - Plano Plurianual, Plano Municipal de Saude,
Programagdo Anual de Saude, Relatério Anual de Gestdo, Leis de Diretri zes Orgamentarias e Lei
Orgcamentaria; Formular a proposta orgamentaria de forma a assegurar recursos para o alcance de suas
metas, em matéria de competéncia de sua area; Submeter a Diretoria Financeira todos os projetos de
investimento para analise de viabilidade financeira e orgamentaria; Coordenar, controlar e acompanhar a
gestdo dos recursos financeiros e orgamentarios da sua area de competéncia; Coordenar, controlar e
acompanhar o custo real dos servigos subordinados; Liquidar os empenhos e notas referentes as despesas
de sua area de competéncia; Gerenciar a aplicagcdo do PMS (Plano Municipal de Saude) na sua area de
competéncia; Promover a melhoria dos processos, primando pela eficiéncia, eficacia e efetividade nos
servicos prestados pela SEMUSA; Buscar condigbes para a melhoria continua da produtividade dos servigos
subordinados; Dimensionar recursos humanos, financeiros, materiais, patrimoniais e tecnoldgicos na sua
Diretoria; Definir os processos de trabalho (contratagcdo, capacitagdes, congressos e seminarios) dos
trabalhadores subordinados; Promover reunides periddicas com os servidores que lhe sdo subordinados;
Informar aos 6rgéos competentes dos indicios de irregularidades funcionais que tomarem conhecimento;
Prestar contas aos 6rgaos competentes, na forma das disposi¢des pertinentes; Responsabilizar-se sobre os
recursos patrimoniais colocados a sua disposigado; Apoiar o processo de controle social do SUS, para o
fortalecimento da acdo dos conselhos de saude; Participar do Conselho Municipal de Saude; Receber as
demandas da Ouvidoria do SUS e fornecer as informagdes necessarias, em tempo habil, para que a mesma
possa responder a solicitagdo do demandante dentro do prazo legal; Sugerir medidas de aprimoramento da
prestacdo dos servicos da SEMUSA, com base nas reclamagdes, denuncias, sugestbes e demais
manifestacées recebidas pela Ouvidoria, visando garantir que os problemas detectados n&o se tornem
repeticdes continuas; Apresentar, quando solicitado, relatério de suas atividades; Emitir parecer, proferir
despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisérios nos processos submetidos a sua
apreciacdo; Submeter a analise do Secretario as respostas elaboradas em atendimento as consultas e aos



requerimentos formulados pela Camara Municipal, Prefeitura Municipal, Secretaria de Estado de Saude,
Ministério da Saude, Ministério Publico e outros 6rgaos institucionais; Executar trabalhos especificos que lhe
sejam atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente Administrativo - Compete ao Gerente Administrativo zelar pelo cumprimento da missao
institucional da SEMUSA; Elaborar diagnésticos que visem a melhorias constantes para a solugdo dos
problemas de ordem administrativo-funcional e eventual apoio as demais; Coordenar e controlar a
execucdo dos servigos de infraestrutura, entre os quais os de conservagéo, reparos e manutengdo das
unidades do nivel central da SEMUSA; Programar, controlar e monitorar as atividades de transporte,
guarda e manutengao de veiculos préprios ou locados pela SEMUSA, de acord o com as determinagdes
das regulamentacdes especificas relativas a gestdo da frota; Acompanhar o consumo de insumos da
SEMUSA com vistas a proposi¢cao de medidas de redugdo de despesas; Propor estudos com vistas a
reducédo de custos gerenciais e operacionais; Atuar como interlocutora entre a Secretaria e a PROGER
para alinhamento de informagbes e fornecimento de documentos necessarios a gestdo das demandas
judiciais e extrajudiciais; Propor agbes de controle dos contratos e demais ajustes firmados; Notificar os
prestadores/fornecedores inadimplentes e acompanhar o cumprimento dos prazos concedidos; Preparar os
expedientes necessarios a deflagracdo de processo administrativo para apurar a responsabilidade dos
prestadores/fornecedores em relagdo a inexecugdo contratual e outras; Executar as agdes de
recrutamento, selegdo e controle do quadro de pessoal; Supervisionar a organizagdo e conservagao do
arquivo, analisando o conteido dos documentos e papéis, implementando o sistema de arquivamento;
Planejamento e gerenciamento de aquisicdes de bens e servigcos sob-responsabilidade da Geréncia
Administrativa; Planejamento e organizagédo (infraestrutura e logistica) de eventos realizados pela
Secretaria Municipal de Saude; Receber, examinar, regular, classificar e processar as demandas formais
direcionadas a Diretoria Administrativa e & Geréncia Administrativa; Produzir relatérios gerenciais relativos
a Diretoria e a Geréncia Administrativa, bem como a consolida¢do de dados para as prestagdes de contas;
Gerenciar, em conjunto com os coordenadores dos respectivos setores, os contratos vinculados a Diretoria
Administrativa; Gestdo de convénios ndo onerosos da Secretaria Municipal de Saude; Propor, planejar e
executar, em conjunto com a Geréncia de Recursos Humanos, agdes motivacionais, de valorizagdo do
profissional e de qualidade de vida no trabalho; Executar trabalhos especificos que Ihe sejam repassados
pela Diretora Administrativa e Interface Juridica; executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Recursos Humanos — Compete ao Gerente de Recursos Humanos prestar assisténcia
imediata ao Diretor(a) Administrativo e Interface Juridica, assessorando-o na direcdo e gestdo da
respectiva pasta, competindo-lhe zelar pelo cumprimento da missao institucional da SEMUSA; Auxiliar a
reorganizacéo dos processos de trabalho e criar instrumentos que permitam o redirecionamento de qualquer
profissional a adequacgéo do trabalho em funcdo da mudanga do modelo assistencial para a conformacgéo de
redes de atencdo a saude; Criar propostas e politicas para a desprecarizagdo dos vinculos de trabalho no
sistema de saude; Promover a politica de humanizagao na gestdo e a postura humanizada na assisténcia;
Promover a articulagdo com os 6rgédos educacionais, entidades sindicais e de fiscalizagdo do exercicio
profissional € os movimentos sociais, bem como com entidades representativas da educacdo dos
profissionais, tendo em vista a formagédo, o desenvolvimento profissional e o trabalho no setor da saude;
Planejar e coordenar agdes, destinadas a promover a participagdo dos trabalhadores de saude do SUS na
gestao dos servigos e a regulagéo das profissdes de salde; Receber, acolher e orientar todos os servidores
disponibilizados para trabalharem na SEMUSA do SUS no municipio a todos os servidores disponibilizados
para a SEMUSA; Preparar, atualizar periodicamente e aplicar treinamento introdutério de contextualizagao.
Organizar treinamentos em servico, nas diversas areas de atuagdo, para serem aplicados a todos os
servidores imediatamente apds o treinamento introdutério; Elaborar, propor e coordenar politicas de
formacao e desenvolvimento profissional para a area da salde e acompanhar a sua execucao; Coordenar
todos e quaisquer processos de capacitagdo e treinamentos realizados para os servidores da SEMUSA,;
Construir e implantar a Politica de Educacdo Permanente a Saude, como instrumentos de mudanca de
pratica das equipes e da gestdo; Elaborar proposta de reformulacdo do PCCS da Saude e Estatuto do
Servidor em funcdo da mudanga de modelo para a conformacado de redes de atencdo a saude; Coordenar
todos e quaisquer processos relacionados ao desenvolvimento de recursos humanos competentes,
comprometidos e com incentivos profissionais pelo alcance de metas em funcdo da atengéo continua e
integral aos usuarios do SUS; Promover, em conjunto com as Diretorias, o desenvolvimento de recursos
humanos; Executar as atividades relativas a administragdo de pessoal, cumprimento do estatuto e normas
contratuais dos funcionarios, de acordo com orientagdo da Secretaria Municipal de Administracao,
Orgcamento, Ciéncia e Tecnologia ou 6rgéo equivalente; baixar instrugdes normativas; elaborar processos



seletivos, para contratacdo temporaria dos cargos da area da saude; promover a contratagcdo de
pessoal, coordenar os trabalhos de elaboragdo de contratos, termos aditivos e termos de
rescisdio e publicagdo; acompanhar e gerenciar o0s trabalhos de avaliagbes de estagio
probatério e progressdo dos servidores; organizar e orientar as Diretorias e Geréncias para
cumprimento da legislagdo; chefiar e definir as diretrizes de atuagcdo daqueles subordinados a
respectiva geréncia; executar trabalhos especificos que Ihe sejam repassados pela Diretoria Administrativa
e Interface Juridica; executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pelo superior
hierarquico.

Gerente de Transportes - Compete ao Gerente de Transportes prestar assessoramento técnico
especializado ao Diretor(a) Administrativo e Interface Juridica, cabendo-lhe, dentre outras atribuigcbes
zelar pelo cumprimento da misséo institucional da SEMUSA; Programar, coordenar, executar e avaliar
atividades relativas ao transporte e manutencao dos veiculos da SEMUSA; Coordenar as atividades dos
motoristas quanto a programacao de viagens e manutencéo dos veiculos; Gerir e fiscalizar os contratos de
servigos de transporte; Executar o controle de combustivel, quilometragem e aquisicao de reposi¢ao de
pecas; promover o controle e manutencao atualizada do cadastro dos veiculos destinados a SEMUSA
(oficiais ou terceirizados) bem como dos seus respectivos acessorios e equipamentos; manter
regularizada a documentagdo dos veiculos oficiais e terceirizados destinados a Secretaria; emitir
relatérios mensais contemplando informagdes sobre as viagens realizadas, indicando nome do solicitante,
data, horario, destino, motivo do deslocamento e a quantidade de passageiros, ocorréncia de
infortinios como acidentes, autuagdes, e multas decorrentes de atos irregulares praticados pelos
motoristas na condugdo dos veiculos; coordenar e avaliar a execugao de programas, projetos, atividades
e atribuicdes de responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgaos afins, dentro das orientagdes gerais
de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegacbes de competéncias e prestar contas por
resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade;
chefiar e estabelecer as diretrizes de atuagdo dos servidores lotados na respectiva geréncia; fazer
cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas
pelo superior hierarquico.

Gerente de Almoxarifado e Patriménio — Compete ao Gerente de Almoxarifado e Patriménio, prestar
assisténcia imediata ao Diretor Administrativo e Interface Juridica, assessorando-o na diregdo e gestdo da
respectiva pasta, competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execugdo de politicas, planos,
programas, atividades, projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia, cabendo-lhe
ainda, dentre outras atribuicdes a emissao de solicitacdes e elaboracao dos termos de referéncias para todas
as aquisicoes referentes aos materiais de consumo e de patrimbnio; Cadastro e langamento no sistema
SONNER de almoxarifado e patriménio; Julgamento dos materiais para licitagdo; Conferéncia dos materiais
por ocasido do recebimento e liquidagao das respectivas notas; Realizacdo mensal de inventario; Controle
das requisigbes e liberacdo de materiais que sdo enviados para todas as unidades assistenciais; Aquisicao,
elaboragdo de descricdo e pareceres técnicos do material médico cirurgico; Participacao nas licitagdes e
julgamento dos mesmos; Aquisigdo e controle de materiais odontoldgicos, de manutencao e de ordem judicial;
Digitacdo, preparacdo e distribuicdo dos materiais que serdo destinados as unidades assistenciais;
Recebimento de material e controle de validade dos mesmos; Entrega de materiais nas Unidades
Assistenciais; Manutengéo dos bens patrimoniais; Guarda dos bens no estoque do patriménio; Atendimento
aos usuarios da oxigenoterapia domiciliar; chefiar e definir as diretrizes de atuacdo daqueles
subordinados a respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagbes superiores; executar
outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Diretor(a) de Atencdo Primaria - Compete ao(a) Diretor(a) de Atencdo Primaria dente
outras atribuicdes zelar pelo cumprimento da missdo institucional da Secretaria Municipal de Saude e
Diretoria de Atencao Primaria; Atuar de forma integrada e harmdnica com as demais diretorias, observados
os principios e diretrizes do SUS; Formular e implementar a Atengao Primaria a Saude em consonancia
com a politica nacional, estadual e municipal de saude, propondo, coordenando, delegando e monitorando
as estratégias para sua operacionalizacdo; Dirigir, coordenar e avaliar acbes e servicos advindos da
atencdo primaria a saude; Estabelecer instrucbes e normas de servico no ambito de sua competéncia;
Participar da definicdo e monitorar, em conjunto com o secretario municipal de saude, diretoria de vigilancia
em saude, diretoria financeira e coordenagéo de infraestrutura, as construcdes e reformas das instalagdes
fisicas das unidades basicas de saude em concordancia com o plano diretor e a legislagdo vigente;
Coordenar a operacionalizagao das atividades de imunizagao planejadas, programadas e coordenadas pela
Vigilancia em Saude; Auxiliar o secretario municipal de saiude na tomada de decisdes, em matéria de
competéncia da sua area; Acompanhar a gestdo do SUS municipal de acordo com os pactos construidos
pelas Comissbes Intergestores e as proposicées emanadas pelas respectivas Conferencias e Conselhos de
Saude; Participar da elaboragdo do PPA — Plano Plurianual, Plano Municipal de Saude, Programagéo Anual
de Saude, Relatério Anual de Gestéao, Leis de Diretrizes Orgamentarias e Lei Orgamentaria; Propor, para o
secretario, projetos de implementagéo de politicas publicas inerentes a sua area de atuagéo; Gerenciar a



aplicacgo do PMS (Plano Municipal de Saude) na sua area de competéncia;
Promover a melhoria dos processos, primando pela eficiéncia, eficacia e efetividade nos servigos prestados
pelas Unidades Béasicas de Saude; Dimensionar recursos humanos e informar a Geréncia de Recursos
Humanos a necessidade de reposigdo de profissionais; Realizar a macro gestdo de recursos fisicos (area
fisica, insumos) e tecnolégicos (equipamentos) e gestao de recursos financeiros alinhada aos setores e
orgaos afins da SEMUSA,; Informar aos érgaos competentes dos indicios de irregularidades funcionais que
tomar conhecimento; Prestar contas aos 6rgdos competentes, na forma das disposi¢des pertinentes; Apoiar
o processo de controle social do SUS, para o fortalecimento da agdo dos conselhos de saude; Participar do
Conselho Municipal de Saude; Garantir que as demandas da Ouvidoria do SUS sejam respondidas em
tempo habil pelos Supervisores de Unidade ou profissionais de saude sob sua diretoria; Realizar relatérios
de gestado; Participar da elaboragcédo e do acompanhamento dos contratos e convénios de prestacédo de
servicos de saude da Atengdo Primaria a Saude; Aprovar linhas de cuidado e protocolos assistenciais
elaborados, relacionados a Atencdo Primaria a Saude; Implementar conjuntamente com a Regulagao,
Atengao Secundaria e Urgéncia e Emergéncia diretrizes de regulagdo do acesso e da transi¢do do cuidado
entre os servigos de saude; Definir a oferta de servigos de Atengao Primaria a Saude, assegurando as
condi¢des para sua execugdo em conjunto com outros 6rgados da SEMUSA; Definir, quando necessario, 0s
limites territoriais das Unidades de Saude, apds esgotadas as discussdes em nivel local pelos Supervisores
de Unidades de Saude; Acompanhar a publicacdo de novas politicas, acdes e estratégias do Ministério da
Saude e definir estratégias para sua implementacdo; Delegar atribuicbes as geréncias, coordenagéo e
supervisdes sob sua diretoria; Emitir parecer, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso,
despachos decisoérios nos processos submetidos a sua apreciacdo; Submeter a analise do Secretario as
respostas elaboradas em atendimento as consultas e aos requerimentos formulados pela Camara
Municipal, Prefeitura Municipal, Secretaria de Estado de Saude, Ministério de Saude, Ministério Publico e
outros o6rgaos institucionais; Executar trabalhos especificos que lhe sejam repassados pelo Secretario
Municipal; Realizar reunides peridédicas com os Supervisores de Unidades, Coordenagédo de Programas e
Geréncia Farmacéutica para planejamento, discussdo e avaliagdo dos processos de trabalho; em
coordenagdo com o Secretario da pasta, monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas
e objetivos institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal
as propostas de decisdo e adequagao que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos
com a populagdo no Plano de Governo; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas
pelo superior hierarquico.

Gerente de Atencdo Primaria — Compete ao Gerente de Atencdo Primaria prestar assessoramento
técnico especializado ao Diretor(a) de Atencao Primaria, planejando, em conjunto com este nas atividades
relacionadas a implantacdo e desenvolvimento de programas e projetos assistenciais na atengédo primaria,
competindo-lhe ainda, dente outras atribuicdes supervisionar e avaliar o desempenho da equipe de
supervisores das UAPS; Conhecer, divulgar e fazer cumprir, junto aos supervisores e equipes de saude, as
diretrizes e normas federais, estaduais e municipais da APS, garantindo organizagdo do processo de trabalho
nas UAPS; Discutir a atualizagdo dos limites territoriais das UAPS junto aos supervisores no dmbito do seu
territorio junto a DAPS quando necessario; Apoiar os supervisores na implementacao de agbes e estratégias
para fortalecimento do SUS; Orientar e monitorar os processos de trabalho dos supervisores que atuam na
UAPS, contribuindo para implementacdo de politicas, estratégias e programas de saude, bem como para a
mediacao de conflitos e resolugcdo de problemas; Propor e realizar educagéo permanente com supervisores a
fim de fortalecer o processo de trabalho gerencial junto as equipes de saude; Implementar e monitorar
continuamente indicadores de avaliagdo do processo de trabalho dos supervisores; Monitorar a realizagao de
acoes previstas no plano de gestdo municipal da saude; Estimular o vinculo entre os profissionais favorecendo
o trabalho em equipe; Potencializar a utilizagdo de recursos fisicos, tecnolégicos e equipamentos existentes
nas UAPS, apoiando os processos de cuidado a partir da orientagdo a equipe sobre a correta utilizagao
desses recursos; Realizar a gestdo da infraestrutura e dos insumos (manutencao, logistica dos materiais,
ambiéncia da UAPS), zelando pelo bom uso dos recursos e evitando o desabastecimento; Representar o
servigco sob sua supervisdo em todas as instancias necessarias e articular com demais atores da gestao e do
territério com vistas a qualificagdo do trabalho; Conhecer a RAS, participar e promover a participagao dos
supervisores e equipes na organizacéo dos fluxos de usuarios, com base em protocolos, diretrizes clinicas e
terapéuticas, apoiando a referéncia e contra referéncia entre equipes que atuam na APS e nos diferentes
pontos de aten¢do, com garantia de encaminhamentos responsaveis; Conhecer a rede de servigos e
equipamentos sociais do territério, e estimular a atuagao intersetorial, com ateng¢ao diferenciada para as
vulnerabilidades existentes; Identificar as necessidades de formacgao/qualificagdo dos profissionais em
conjunto com os supervisores e a equipe e encaminhar para a Coordenacgao de Estratégias e Programas,
visando melhorias no processo de trabalho, na qualidade e resolutividade da atencado; Desenvolver gestdo



participativa e estimular a participacao dos profissionais e usuarios em instancias de controle social; Tomar as
providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a ocorréncias que interfiram no funcionamento da

unidade; Realizar gestdo dos recursos humanos, alinhada com a DAPS, em relacdo a efetividade, as
avaliagbes de desempenho, as autorizagbes para afastamentos legais, as adverténcias e processos
administrativos, as escalas de servico e dimensionamento de pessoal; Realizar reunides com superiores
mensalmente, utilizando de ferramentas de gestdo participativa e educacao permanente, ampliando a
capacidade de reflexao e intervengao a partir da realidade de cada territério; Exercer outras atribuigbes que
Ihe sejam designadas pela Diretoria de Atengdo Primaria; executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Assisténcia Farmacéutica — Compete ao Gerente de Assisténcia Farmacéutica prestar
assisténcia imediata a Diretoria de Atencdo Primaria, assessorando-o na direcdo e gestdo da
respectiva pasta, competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execugao de politicas, planos,
programas, atividades, projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia, cabendo-
Ihe ainda, dentre outras atribuigcbes zelar pelo cumprimento da missao institucional da Secretaria Municipal
de Saude e Diretoria de Atencao Primaria;
Coordenar o comité cientifico, responsavel por selecionar e padronizar os medicamentos e insumos
usados pela Secretaria Municipal de Saude, incluindo atengéo primaria, secundaria e terciaria; Conhecer e
divulgar, junto aos demais profissionais, as diretrizes e normas que incidem sobre a assisténcia
farmacéutica em ambito nacional com énfase na Politica Nacional de Medicamentos, de modo a orientar a
organizacado do processo de trabalho; Acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das
equipes que atuam na farmacia sob sua geréncia, contribuindo para implementacdo de politicas,
estratégias e programas de saude, bem como para a mediagdo de conflitos e resolugdo de problemas;
Coordenar o processo de compras (licitagdo, pregédo, venda direta etc) através de planejamento,
orcamento, visdo ampla sobre toda a rede de atengédo a saude e todas as politicas de saude vigentes no
Ministério da Saude; Identificar as necessidades de formagao/qualificagao dos profissionais em conjunto
com a equipe farmacéutica; Contribuir com as equipes multidisciplinares, atuando no ciclo da assisténcia
farmacéutica, quanto a garantir o uso racional dos medicamentos ao paciente, orientando sobre os efeitos
adversos e prevenindo; Assegurar a adequada alimentacdo de dados nos sistemas de informagéo das
farmacias e CAF; Estimular o vinculo entre os profissionais favorecendo o trabalho em equipe;
Potencializar a utilizagdo de recursos fisicos, tecnoldgicos e equipamentos existentes na farmacia;
Contribuir para a melhoria da qualidade de vida e atuar na prevengao de doengas por meio de campanhas,
por exemplo, de controle da hipertensdo arterial e do diabetes; Representar o servigo sob sua geréncia em
todas as instadncias necessarias; Desenvolver gestdo participativa e estimular a participacdo dos
profissionais e usuarios; Gerenciar a aplicagdo do PMS (Plano Municipal de Saude) na sua area de
competéncia; Realizar relatérios de gestao anuais da sua area de competéncia; Responder em tempo habil
e submeter a apreciacao do Secretario Municipal de Saude os requerimentos, indicagdes, oficios e demais
documentos formulados pela Camara Municipal, Ministério Publico, Secretaria Municipal de Governo,
Procuradoria Municipal e outros érgaos institucionais de temas da sua area de competéncia; Emitir parecer
técnico de projetos académicos da sua area de competéncia; Participar e/ou representar a Diretoria em
congressos, eventos, reunides técnicas, conselhos municipais, entre outros, quando solicitados pela
diretoria; Participar de reunides periédicas na SRS relacionadas a sua area de competéncia; Realizar
adesao de programas e resolugdes da sua area de competéncia do Estado no SIGRES e elaborar plano de
acao e execugao de recursos; chefiar e definir as diretrizes de atuacdo daqueles subordinados a
respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras atividades
correlatas que |he forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Diretoria de Atengdo Secundaria - Compete ao(a) Diretor(a) de Atengdo Secundaria dentre outras
atribuicbes zelar pelo cumprimento da missao institucional da Secretaria Municipal de Saude e Diretoria
de Atengdo Primaria; Atuar de forma integrada e harmoénica com as demais diretorias, observados os
principios e diretrizes do SUS, promovendo a interlocugcdo entre a Atengdo Secundaria e as diversas
areas técnicas de atencdo a saude; Dirigir, coordenar e avaliar agdes e servigos advindos da atencgao
secundaria a saude; Estabelecer instrucées e normas de servigo no dmbito de sua competéncia; Auxiliar o
secretario municipal de saude na tomada de decisdes, em matéria de competéncia da sua area; Propor,
para o secretario, projetos de implementagdo de politicas publicas inerentes a sua area de atuacgao;
Promover a melhoria dos processos, primando pela eficiéncia, eficacia e efetividade nos servigos
prestados pelas Unidades Basicas de Saude; Realizar a macro gestdo de recursos fisicos (area fisica,
insumos) e tecnolégicos (equipamentos) e gestdo de recursos financeiros alinhada aos setores e 6rgaos
afins da SEMUSA; Informar aos érgados competentes dos indicios de irregularidades funcionais que tomar
conhecimento; Prestar contas aos 6rgaos competentes, na forma das disposi¢cdes pertinentes; Apoiar o
processo de controle social do SUS, para o fortalecimento da agcédo dos conselhos de saude; Participar do
Conselho Municipal de Saude; Garantir que as demandas da Ouvidoria do SUS sejam respondidas em



tempo habil pelos Supervisores de Unidade ou profissionais de salde sob sua diretoria; Realizar relatorios
de gestao; Definir a oferta de servigos de Atengdo Secundaria a Saude, assegurando as condigdes para
sua execugao em conjunto com outros 6rgdaos da SEMUSA; Acompanhar a publicagdo de novas politicas,
acbes e estratégias do Ministério da Saude e definir estratégias para sua implementacdo; Delegar
atribuigdes as geréncias, coordenagao e supervisdes sob sua diretoria; Emitir parecer, proferir despachos
interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisorios nos processos submetidos a sua apreciagao;
Submeter a analise do Secretario as respostas elaboradas em atendimento as consultas e aos
requerimentos formulados pela Camara Municipal, Prefeitura Municipal, Secretaria de Estado de Saude,
Ministério de Saude, Ministério Publico e outros 6rgaos institucionais; Executar trabalhos especificos que
Ihe sejam repassados pelo Secretario Municipal; Realizar reunides periddicas com os Supervisores de
Unidades, Coordenagdao de Programas e Geréncia Farmacéutica para planejamento, discussdo e
avaliagdo dos processos de trabalho; participar do planejamento e elaboragéo integrada da politica,
planos e programacdo municipal de saude; acompanhar o cumprimento das diretrizes e estratégias
estabelecidas no Plano Municipal de Saude e nos Planos de Ag¢do Anuais; participar da elaboragéo da
proposta orcamentaria e dos relatérios de gestédo; propor programa de capacitagao dos servidores que
atuam na diretoria; subsidiar o gestor de informacdes sobre insuficiéncia de ofertas em saude, fila de
espera e indicadores de aproveitamento das ofertas; Conferir, compilar e assinar documentos do
departamento pessoal como férias, abono aniversario, folgas, hora extra, vale alimentagéo, avaliagdo de
desempenho, produtividade de todos os servidores da diretoria; executar outras atividades correlatas
que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente do SADS-CEMAS - Compete ao Gerente do SADS-CEMAS dentre outras atribuicdes gerenciar,
acompanhar e avaliar as a¢des de promogao, prevengao e recuperagao da saude, no ambito da Atengao
Especializada;

Coordenar e acompanhar a expansdo e/ou implantagdo de novos servicos da Atencdo Especializada,
garantindo o acesso dos municipes; Analisar e instruir processos relativos as agdes sob sua superviséo,
expondo motivos, pareceres e informagdes necessarias; Acompanhar e avaliar os indicadores de saude e
metas estabelecidas no Plano de Agao; Promover a integragdo com outros niveis de atengao e com outras
areas, visando a atengado integral da saude da populagdo; Elaborar normas, rotinas e fluxos para
organizagcado do acesso aos servigos especializados; Viabilizar estratégias de gestdo visando a execugao
da politica municipal de saude, definidas pelo Gestor Municipal e a Diretoria de Atencdo Secundaria;
Acompanhar e entregar no setor de Recursos Humanos em tempo habil, a parte administrativa dos
servidores do complexo de saude: registro de ponto biométrico, vale alimentagédo, vale transporte,
produtividade, solicitagbes de férias, folgas, afastamentos e faltas; Zelar pelo cumprimento da missao
institucional da SEMUSA; Fomentar a realizacdo de exames de analises clinicas e citopatolégicas com
qualidade e confiabilidade de maneira a fornecer as Unidades de Saude um suporte confiavel para o
diagnostico dos pacientes e auxiliar no levantamento epidemiolégico da regido; Fomentar a conformagao
das redes assistenciais de saude e implementar agdes estratégicas que busquem a vinculagéo do usuario
a Unidade de Atencao Primaria; Colaborar com a SEMUSA no monitoramento da qualidade dos dados e na
analise das informagbes geradas no ambito local, visando procedimentos sistematicos de avaliagdo de
politicas, agbes e meios e a difusao fidedigna da informacdo; Coordenar a aplicagdo do PMS no CEMAS;
Coordenar a aplicagdo e uso da programacgdo local de protocolos e diretrizes clinicas no CEMAS;
Coordenar a produgdo do cuidado (estrutura fisica, humana e de educagdo permanente) no CEMAS;
Coordenar ponto, faltas, férias, folgas, motivagdo, compromisso, etc no CEMAS; Desenvolver e adaptar
metodologias que permitam maior eficacia nos resultados obtidos; Estabelecer, conjuntamente com a
equipe, o planejamento da area, visando atingir suas metas; Elaborar planilha constando descrigéo e
quantidade do produto, especifico do CEMAS, visando a aquisicdo dos mesmos pelo setor de compras;
Acompanhar e dar suporte técnico ao setor de compras no processo de compras do material especifico do
CEMAS; Garantir a qualidade dos exames realizados; ldentificar, manejar e resolver os conflitos e
problemas pertinentes ao servigo; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo
superior hierarquico.

Gerente da Policlinica — Compete ao Gerente da Policlinica prestar assisténcia imediata ao
Diretor de Atengdo a Saude, assessorando-o na diregcdo e gestdo da respectiva pasta, competindo-
Ihe promover e auxiliar no planejamento e execugcdo de politicas, planos, programas, atividades,
projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre
outras atribui¢des gerenciar, acompanhar e avaliar as agbes de promog¢ao, prevencao e recuperagao
da saude, no ambito da Atencdo Especializada; Coordenar e acompanhar a expansao e/ou
implantacédo de novos servigos da Atengado Especializada, garantindo o acesso dos municipes; Analisar



e instruir processos relativos as agdes sob sua supervisao, expondo motivos, pareceres e informacgdes
necessarias; Acompanhar e avaliar os indicadores de saude e metas estabelecidas no Plano de Ac¢éo;
Promover a integragao com outros niveis de atengdo e com outras areas, visando a atengao integral da
saude da populagio; Elaborar normas, rotinas e fluxos para organizagdo do acesso aos servigos
especializados; Viabilizar estratégias de gestdo visando a execucdo da politica municipal de saulde,
definidas pelo Gestor Municipal e a Diretoria de Atencdo Secundaria; Acompanhar e dar suporte aos
coordenadores/supervisores sob sua gestdo nos seguintes servigos especializados: CRER — Servigo
de Reabilitagdo; SEO - Servico Especializado de Odontologia, e SAE/CTA— Servigco de Assisténcia
Especializada em atendimento as pessoas vivendo HIV/AIDS; Coordenar e avaliar a aplicagédo da
politica de saude definida, com agenda, programagao local, protocolos e processos de trabalho no
complexo de saude sob sua responsabilidade; Acompanhar e entregar no setor de Recursos Humanos
em tempo habil, a parte administrativa dos servidores do complexo de saulde: registro de ponto
biométrico, vale alimentagdo, vale transporte, produtividade, solicitagbes de férias, folgas,
afastamentos e faltas; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
hierarquico.

Diretor(a) de Vigilancia em Saude — Compete ao Diretor(a) de Vigildncia em Saude dirigir e
orientar as atividades da Diretoria, no sentido de implementar o gerenciamento dos processos
na atencdo a vigilancia sanitaria no ambito do municipio de Divinépolis, conforme as diretrizes
estabelecidas pelo Sistema Unico de Saude - SUS e em consonancia com as politicas do
Governo Municipal, competindo-lhe ainda coordenar a execugao das atividades relativas a prevencgao e
controle de doencas e outros agravos a saude; Elaborar e divulgar informacdes e analises de situagédo de
saude que permitam definir prioridades, monitorar o quadro sanitario do pais e avaliar o impacto das ag¢des
de prevencao e controle de doengas e agravos e substituir a definicdo de politicas do Ministério da Saude;
coordenar a execugéo das atividades relativas a disseminagdo do uso da metodologia epidemiolégica em
todos os niveis do Sistema Unico de Saude para subsidiar a formulagdo, implementacéo e avaliagdo das
acgOes de prevencéo e controle de doengas e outros agravos a saude; Coordenar o processo de elaboragéo
e acompanhamento da programacgédo Pactuada Integrada de Epidemiologia e Controle de Doencas (PPI-
ECD); Coordenar a gestdo dos sistemas de informagdo epidemioldgica; Participar da elaboragao,
implantacédo e implementacédo de normas, instrumentos e métodos que fortalecam a capacidade de gestao
do Sistema Unico de Saude (SUS), nos trés niveis de governo, na area de epidemiologia, prevengao e
controle de doengas; Fomentar e implementar o desenvolvimento de estudos e pesquisas que contribuam
para o aperfeicoamento das ag¢des de Vigilancia Epidemiolégica e Ambiental; Promover o intercambio
técnico-cientifico com organismos governamentais e ndo governamentais, de ambito nacional e
internacional, na area de epidemiologia e controle de doencgas; Propor politicas e agbes de educacgao,
comunicagdo e mobilizagdo social referente as areas de epidemiologia, prevengao e controle de doengas;
Prestar acessoria técnica e estabelecer cooperagdo com os estados, municipios e o Distrito Federal para
potencializar a capacidade gerencial dos mesmos e fomentar novas praticas de vigildncia e controle de
doencas; Formular a politica de Vigilancia Sanitaria, regular e acompanhar o contrato de gestdo da
Vigildncia Sanitaria; dirigir, planejar e orientar as agbes da geréncia que |he é subordinada,
organizando as atividades pertinentes a area de sua competéncia; executar outras atividades correlatas
que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Diretor (a) de Regulagdao em Saiude - Compete ao Diretor de Regulagdo em Saude
dirigir e orientar as atividades da Diretoria, no sentido de implementar o gerenciamento dos
processos na atencdo a regulagdo em saude no ambito do municipio de Divinépolis, conforme as
diretrizes estabelecidas pelo Sistema Unico de Salde - SUS e em consonancia com as
politicas do Governo Municipal, cabendo-lhe ainda, dirigir e orientar as atividades da Diretoria de
Regulagdo em Saude, no sentido de implementar o gerenciamento dos processos na atengado a regulagao
em saude no ambito do municipio de Divinépolis, conforme as diretrizes estabelecidas pelo Sistema Unico
de Saude - SUS e em consonéncia com as politicas do Governo Municipal, coordenar a formulagcéo e a
implantagédo da politica de regulagéo assistencial do SUS em Divindpolis; supervisionar e coordenar as
atividades de controle, avaliagdo e regulacdo do acesso e assisténcia nos servigos de saude do SUS;
Elaborar e propor normas para disciplinar as relagbes entre a gestdo do SUS e os servigos privados
contratados de assisténcia a saude; Monitorar a produgdo hospitalar e ambulatorial de média e alta
complexidade e repassar a Diretoria Financeira as informagdes necessarias ao pagamento de prestadores
contratados/conveniados ao SUS municipal; Zelar pelo cumprimento da missao institucional da SEMUSA,;
participar da formulacdo e implementacdo da politica de assisténcia a saude no municipio, de forma
integrada e harmdnica com as demais Diretorias, observados os principios e diretrizes do SUS; propor,
para o Secretario, politicas publicas inerentes a sua area de atuagao; Estabelecer, instrugdes e normas de



servico no ambito de sua competéncia; acompanhar a gestdo do SUS municipal de acordo com os pactos
construidos pelas Comissdes Intergestoras e as proposi¢cdes emanadas pelas respectivas Conferéncias e
Conselhos de Saude; Participar da elaboragdo do PPA Plano Plurianual, Plano Municipal de Saude,
Programacdo Anual de Saude, Relatério Anual de Gestdo, Leis de Diretrizes Orgamentarias e Lei
Orcamentaria; coordenar, controlar e acompanhar a gestdo dos recursos financeiros e orgamentarios da
sua area de competéncia; Coordenar, controlar e acompanhar o custo real de cada unidade subordinada;
Repassar, para a diretoria financeira, as informagbes; Necessarias para pagamento de prestadores
contratados/conveniados ao SUS municipal; Promover o controle de regularidade dos pagamentos
efetuados aos prestadores de servigos de salde; Gerenciar a aplicagdo do PMS (Plano Municipal de
Saude) na sua area de competéncia; em coordenagdo com o Secretario(a) da pasta, monitorar e avaliar o
cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao
Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdo e adequagao que permitam o cumprimento dos
compromissos assumidos com a populagédo no Plano de Governo Dirigir, planejar e orientar as agbes das
geréncias que Ihe sdo subordinadas, organizando as atividades pertinentes a area de sua competéncia;
executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Regulagao em Saude — Compete ao Gerente de Regulagdo em Saude prestar assisténcia
imediata ao(a) Diretor(a) de Regulagdo em Saude, assessorando-o na diregdo e gestdo da respectiva
pasta, competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execugédo de politicas, planos, programas,
atividades, projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia; Oferecer a melhor
alternativa assistencial as demandas dos usuarios, considerando a disponibilidade assistencial do
momento; Zelar pelo cumprimento da misséo institucional da SEMUSA,; Organizar a oferta de agbes e
servicos de saude e adequa-la, de formas equanimes, ordenadas, oportunas e racionais, as necessidades
demandadas pela populagéo; Otimizar a utilizagdo dos recursos assistenciais disponiveis; contribuir com a
implementacao de programas, projetos, atividades, sistemas e operagdes, visando a qualidade, eficiéncia,
eficacia e economicidade na utilizagdo de recursos destinados a agdes e servigos de saude; Regular a
execugao dos fluxos pactuados nos Termos de Garantia de Acesso; Coordenar e subsidiar a elaboragao da
Programacao Pactuada e Integrada — PPI;

Fazer o acompanhamento da PPl e das referéncias intermunicipais, criando mecanismos para a
identificacdo da procedéncia dos usuarios dos servicos ambulatoriais e hospitalares; Chefiar e definir as
diretrizes de atuagcdo das Coordenadorias subordinadas a respectiva geréncia; Coordenar o
processamento da Programacgéo Pactuada e Integrada - PPI; gerenciar os trabalhos de controle da relagao
entre programacgao/producao/faturamento, visando o acompanhamento dos prestadores na execucdo dos
recursos programados; Coordenar os trabalhos de conferéncia dos BPA, APAC e AlH e comprovantes de
atendimento e destina-los aos setores competentes fazer cumprir normas e determinagdes superiores;
Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Fiscalizagcdo de Urgéncia e Emergéncia - Compete ao Gerente de
Fiscalizagcao de Urgéncia e Emergéncia prestar assisténcia imediata ao Diretor de Atencido a
Urgéncia e Emergéncia, assessorando-o na diregdo e gestdo da respectiva pasta, competindo-
Ihe promover e auxiliar no planejamento e execugdo de politicas, planos, programas, atividades,
projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia; Desenvolver atividades diarias
que consistem em oferecer um ambiente seguro e confortavel a todos os usuarios e equipe da institui¢éo;
buscando humanizagao e eficacia nos servicos prestados e em todo periodo de internagéo; Participar de
reunides internas e externas; Coordenar, supervisionar, orientar, planejar o setor da regulagao; Supervisionar,
orientar, referente aos programas SIS, REGULADOR, SUSFACIL, SIGTAP, CARTAO SUS; Acompanhar o
fluxo de cadastro dos pacientes no SUSFACIL, bem como fluxo de vagas para internagdes; Monitorar e
digitar evolugdes diarias dos pacientes no SUSFACIL, bem como evolugbes de emergéncia; Analisar e
acompanhar as internagbes e os custos mensais dos leitos municipais; Coordenar, supervisionar, orientar,
planejar o setor de transporte/motoristas; Coordenar, supervisionar, orientar, planejar o trabalho das equipes
administrativas; Coordenar, supervisionar, orientar, planejar o ambulatério de ortopedia da policlinica;
Monitorar os atendimentos/agendamentos ambulatoriais (CAT, US, OTORRINO, CARDIO); Passagem de
plantdo, confec¢do e conferéncia de relatérios; Acompanhar os inventarios para controle de materiais e
equipamentos da unidade, bem como do ambulatério de ortopedia na Policlinica; Conferéncia
SUSFACIL/REGULADOR (programas); Confecgdo de relatérios periédicos atendimentos, internagées,
transferéncias; Coordenar treinamentos e educagao continuada para as equipes de transporte, regulagao;
Comunicar a necessidade de reparos ao servigo de ambulancia, equipamentos, limpeza e verificar a correta
execugao destes; Envio de e-mails diarios, com internagdes e baixas dos pacientes; Solicitar periodicamente
declaragdao da contratada que ateste a conformidade do servigo prestado pela UPA 24h em relagdo as



normas sanitarias vigentes, assim como o cumprimento dos protocolos orientados e monitorados pelo
Ministério da Saude; Respostas ao juridico da SEMUSA quando solicitado, referente aos pacientes;
Coordenar, supervisionar, orientar, sobre cadastros/evolugbes dos municipios de referencia (Carmo do
Cajuru, Sao Gongalo do Para e Sao Sebastido do Oeste); Conferéncia de leitos por internagdes; Coordenar,
supervisionar, orientar, planejar os pacientes ortopédicos em domicilio; Gerar relatérios gerenciais sempre
que solicitado pelo superior imediato; Contato direto junto a regulacdo Estadual em busca de vagas;
Acompanhar e fiscalizar o contrato de prestacdo de servigo da unidade de pronto atendimento observando
seu cumprimento, pela Contratada, do estipulado em sua proposta e das regras previstas no instrumento
contratual, bem como o estipulado no processo licitatorio; Atualizar, controlar, supervisionar junto ao médico
coordenador do plantdo as prioridades e leitos municipais dentro da unidade; Supervisionar, orientar,
encaminhar e planejar raio x de pacientes, em busca o quanto antes de sua internagédo; Coordenar,
supervisionar, orientar, planejar risco cirirgico dos pacientes internos e externos; Coordenar, supervisionar,
orientar, planejar agendamentos dos pacientes internos e externos para controle de fratura no ambulatério da
policlinica; Coordenar, supervisionar, orientar, planejar avaliagdes ortopédicas dos pacientes em domicilio
que aguardam cirurgia; Comunicar de forma imediata o SAD (Servigo de Atengdo Domiciliar) os casos de
pacientes constatados com alta possibilidade de perfii de atendimento no servigo citado para
desospitalizagdo. Coordenar, supervisionar, orientar, planejar compra de leitos pelo Estado/Municipio;
Coordenar, supervisionar, orientar, planejar as transferéncias dos pacientes; Comunicagéo/orientagdes,
apoio, aos pacientes/familiares quanto a importancia dos servigos prestados, das internagdes em municipios
da regido. Executar outras tarefas correlatas, de acordo com as atribuicdes proprias de sua unidade
administrativa e da natureza do seu trabalho, conforme determinacéo superior; As fungdes estardo sujeitas a
redimensionamentos e readequacdes conforme necessidade da instituicdo e determinacao superior; fazer
cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas pelo superior hierarquico.

Geréncia de Controle e Regulagdao - Compete ao Gerente de Controle e Regulagdo dentre outras
atribuigbes prestar assisténcia imediata ao(a) Diretor(a) de Regulagdo em Saude, assessorando-o na
direcao e gestdo da respectiva pasta; Promover e auxiliar no planejamento e execugao de politicas, planos,
programas, atividades, projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia; Fazer a
fiscalizagdo e o controle sobre os procedimentos técnicos e administrativos prévios a realizagdo dos
servigos assistenciais e a ordenagado dos respectivos pagamentos, levando em consideragéo a internagéao
e os procedimentos ambulatoriais; Observar os cumprimentos das normas inerentes a organizacdo e
financiamento do SUS; Gerenciar os trabalhos de alimentacdo do banco de dados do Ministério da Saude
em relagcdo a produgdo ambulatorial e hospitalar e o banco de dados do sistema de informagéo local —
SIS, na sua area de competéncia; Fazer cumprir normas e determinagdes superiores; Coordenar os
trabalhos de encaminhamentos de Tratamento Fora do Domicilio para atendimento de saude ao usuario do
SUS, quando esgotados todos os meios de tratamento no municipio de Divindpolis; Executar outras

atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVIGOS URBANOS, RURAIS E AGRONEGOCIOS - SEMSUR

Secretario(a) Municipal de Servigcos Urbanos, Rurais e Agronegécios - Compete ao
Secretario Municipal de Servicos Urbanos, Rurais e Agronegdécios sem prejuizo de outras atribuicdes
especificas fixadas em Lei, Decreto ou Ato Delegatério de Competéncia, dentro da especialidade e
ambito de sua Pasta, compete- Ihe secretariar e assessorar o Chefe do Executivo em assuntos
referentes a especialidade da pasta; exercer todas as atividades da Administragdo Superior no
campo funcional da Secretaria; revogar ou anular decisdo proferida por seu subordinado bem
como avocar qualquer processo; delegar aos seus imediatamente subordinados, matérias de sua
competéncia, desde que conveniente ao melhor rendimento da Secretaria; elaborar relatérios ao
Prefeito sobre as atividades da Secretaria; subscrever, juntamente com o Prefeito, instrumentos
normativos ou n&o, que digam respeito a assunto de especialidade da Pasta; expedir resolugdes e
outros documentos necessarios a coordenagao e controle das atividades da Secretaria, de acordo
com as normas estabelecidas; decidir sobre assuntos relativos a pessoal da Secretaria;
providenciar e distribuir o0s recursos humanos, materiais e orgamentarios necessarios a
execucdo das atividades, bem como controlar sua utilizacdo; ordenar as despesas da Secretaria;
acompanhar e efetuar o controle dos contratos, convénios, termos de parceria, contratos de gestéo e
outros instrumentos afetos a sua pasta; monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e
objetivos institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as



propostas de decisdo e adequagdo que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a
populagdo no Plano de Governo; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo
superior hierarquico.

Diretor(a) Administrativo e de Interface Juridica - Compete ao Diretor Administrativo e de Interface
Juridica dirigir e orientar as atividades da Diretoria, estabelecendo, juntamente com os superiores
hierarquicos, as diretrizes institucionais e do Governo Municipal, cabendo-lhe, dentre outras atribuigbes,
planejar e executar politicas, atividades, planos, programas, projetos relativos as areas de competéncia
da respectiva diretoria; organizar e coordenar as atividades administrativas da SEMSURAG; formular,
juntamente com o Secretario da pasta a implementagao das politicas administrativas a serem aplicadas
nos servigos urbanos municipais; prestar assessoramento juridico para elaboragdo e tramite de
contratos, circulares, processos administrativos, dentre outros; realizar a interface juridica entre a
SEMSURAG e demais 6rgdos da Administragcdo, bem como o6rgdos Estaduais e Federais; em
coordenagdo com o Secretario da pasta, monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e
objetivos institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as
propostas de decisdo e adequagao que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a
populagdo no Plano de Governo; dirigir, planejar e orientar as agbes das geréncias que lhe séao
subordinadas, organizando as atividades pertinentes a area de sua competéncia; executar outras
atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

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

Diretor(a) de Manutencao de Servigcos Urbanos — Compete ao Diretor de Manutengao de
Servigos Urbanos dirigir e orientar as atividades da Diretoria, estabelecendo, juntamente com os
superiores hierarquicos, as diretrizes institucionais e do Governo Municipal, cabendo-lhe, dentre
outras atribuigdes, planejar e executar politicas, atividades, planos, programas, projetos relativos
as areas de competéncia da respectiva diretoria; organizar, programar e coordenar as operacdes
e servicos de execugcdo de manutencdo de obras da SEMSURAG; promover o repasse das
informacdes da SEMSURAG aos demais setores; fiscalizar a entrada e saida de mercadorias no
almoxarifado; realizar e acompanhar os técnicos em Vvistorias; fiscalizar e acompanhar a
execugdo dos contratos celebrados pela SEMSURAG; em coordenagdo com o Secretario da
pasta, monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua
responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdo e
adequagdo que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no Plano
de Governo; dirigir, planejar e orientar as aglOes das geréncias que lhe s&o subordinadas,
organizando as atividades pertinentes a area de sua competéncia; executar outras atividades correlatas
que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Administracdo de Cemitérios e Servigos Funerarios — Compete ao Gerente de
Administracdo de Cemitérios e Servigos Funerarios prestar assisténcia imediata ao Diretor
Administrativo e de Interface Juridica, assessorando-o na direcdo e gestdo da respectiva pasta,
competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execugdo de politicas, planos, programas,
atividades, projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda,
dentre outras atribui¢cées, gerenciar, coordenar e planejar as atividades desenvolvidas no servigo funerario
municipal e nos cemitérios municipais, promovendo a fiscalizagdo, inclusive, dos cemitérios de
natureza privada; chefiar e orientar aqueles subordinados a respectiva geréncia;
fazer cumprir normas e determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas pelo superior hierarquico.



Gerente de lluminagcao Publica - Prestar assisténcia imediata ao Diretor de Manutengao de
Servigos Urbanos, assessorando-o na diregcdo e gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe
promover e auxiliar no planejamento e execugdo de politicas, planos, programas, atividades,
projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre
outras atribuicdes, gerenciar, organizar e coordenar os servicos de contrato de manutencdo de
iluminagdo publica; gerenciar, organizar e coordenar os servicos de elaboragdo de projetos
de iluminagdo publica; elaborar novos processos licitatérios; fiscalizar os contratos de iluminagao
publica; acompanhar toda rotina administrativa das demandas do setor de iluminagdo publica;
chefiar e definir as diretrizes de atuagdo daqueles subordinados a respectiva geréncia; fazer cumprir
normas e determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas
pelo superior hierarquico.

Gerente de Manutencao de Residuos Sélidos e Reciclagem — Prestar assisténcia imediata ao
Diretor de Manutencdo de Servigos Urbanos; promover e auxiliar no planejamento e execucgao de
politicas, planos, programas, atividades, projetos relativos as areas de competéncia da respectiva
geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuicdes; gerenciar os servigos dentro das dependéncias
do aterro controlado; fiscalizar os contratos de coleta de residuos domiciliares, hospitalares e de coleta
seletiva; acompanhar os contratos atuais e elaborar novos processos licitatorios da diretoria; definir as
diretrizes de atuagdo da respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagdes superiores;
executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Geréncia de Fiscalizagcao e Manutencao de Pavimentagao - Prestar assisténcia imediata ao Diretor
de Manutencdo de Servicos Urbanos; Promover e auxiliar no planejamento e execucéo de politicas,
planos, programas, atividades, projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia,
cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuicbes gerenciar a programacgao de utilizacdo de maquinas e
equipamentos; gerenciar a programacédo e acompanhar a execugao de servicos de manutengao das
vias publicas; fiscalizar a execucao de servigos de recomposicao asfaltica; coordenar os trabalhos de
vistorias em vias publicas; definir as diretrizes de atuag&o da respectiva geréncia; fazer cumprir normas
e determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo
superior hierarquico.

Gerente de Limpeza Urbana - Prestar assisténcia imediata ao Diretor de Manutengdo de Servigos
Urbanos; promover e auxiliar no planejamento e execugao de politicas, planos, programas, atividades,
projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre outras
atribuicdes, gerenciar os servigos de limpeza urbana; Coordenar e programar as atividades do servigo
de varrigdo capina e limpeza no &mbito do Municipio, promovendo a conservagao de areas publicas;
Coordenar o servigo de poda e corte de arvores; coordenar os servicos de manutengao de pragas e
canteiros; Definir as diretrizes de atuacdo da respectiva geréncia; Fazer cumprir normas e
determinagdes superiores; Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
hierarquico.

Subsecretario de Agronegodcios - dirigir e orientar as atividades da Subsecretaria de Agronegdcios,
estabelecendo, juntamente com os superiores hierarquicos, as diretrizes institucionais e do Governo
Municipal cabendo-lhe dentre outras atribuigcbes planejar e executar politicas, atividades, planos,
programas, projetos relativos as areas de competéncia da respectiva diretoria; planejar, organizar e
controlar a implantacado e desenvolvimento do sistema de assisténcia técnica e extensdo rural aos
produtores do Municipio; planejar e implementar programas que viabilizem a distribuicdo de agua e
esgoto para toda zona rural do municipio; planejar, elaborar e implementar projetos que visem a
melhoraria da infraestrutura na zona rural; fomentar a realizacao de feiras de alimentos em espacgos
publicos; dirigir o servico de Inspeg¢ao Municipal (fiscalizagdo de matadouros); planejar e implementar
projetos de controle e erradicagdo de doengas em animais e de pragas em agricultura; em coordenagéao
com o Secretario (a) da pasta, monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos
institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de
decisédo e adequagio que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagéo no
Plano de Governo; dirigir, planejar e orientar as acdes dos setores que |Ihe sdo subDordinados,
organizando as atividades pertinentes a area de sua competéncia; fazer cumprir normas e
determinagbes superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
hierarquico.



Gerente de Agricultura, Banco de Alimentos, Convénios e Contratos — Compete ao Gerente de
Agricultura, Banco de Alimentos, Convénios e Contratos prestar assessoramento técnico especializado ao
Diretor de Agronegdcios no auxilio a tomada de decis6es dos programas normativos finalisticos executados
pela respectiva Secretaria, cabendo-lhe ainda, o planejamento, a organizagéo, a promog¢ao, a coordenagéo,
a execucdo e o controle das atividades relacionadas a agricultura e alimentos, incentivando e apoiando
acgOes tendentes a propiciar melhores condi¢gdes de produgéo, a melhoria dos indices de produtividade, a
implantacdo de novas tecnologias e alternativas de produgédo e comercializagdo, com a viabilizagdo das
acbes necessarias ao desenvolvimento socioecondmico em bases sustentaveis, com a preservagao,
conservagao, defesa, recuperagao e o uso adequado dos recursos naturais; acompanhar a execugéo de
contratos e convénios celebrados pelo Municipio, na sua area de competéncia; viabilizar fontes de recursos
para os programas de Governo, junto a Unido, Estado, entidades e Empresas privadas; coordenar e
acompanhar processos de licitagao; fiscalizar o cumprimento dos convénios, contratos e termos aditivos;
orientar e elaborar, quando necessario, projetos de captacédo de recursos, com vistas ao desenvolvimento
econdmico e sustentavel do Agronegécio, visando a melhoria da qualidade de vida da populagao; coordenar
e avaliar a execugédo de programas, projetos, atividades e atribuicbes de responsabilidade da respectiva
Secretaria e 6rgaos afins, dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores
de delegacdes de competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos
do Plano de Governo sob sua responsabilidade; chefiar e estabelecer as diretrizes de atuagdo dos
servidores lotados na respectiva geréncia; fazer cumprir normas e determinagbes superiores; executar
outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Hortas, Feiras, Fiscalizagcido e Apreensdo de Animais — Compete ao Gerente de Hortas,
Feiras, Fiscalizacdo e Apreensdo de Animais prestar assessoramento técnico especializado ao
Subsecretario no auxilio a tomada de decisdes dos programas normativos finalisticos executados pela
respectiva Secretaria, cabendo-lhe ainda, dentre outras atribuigcbes, fomentar a realizagcdo de feiras de
alimentos em espagos publicos; realizar estudos e elaborar projetos que visem desenvolver o plantio e
cultivo na zona rural, buscando a melhoria da produtividade e aumentando a renda dos produtores rurais;
realizar a interface com Orgéos Estaduais e Federais, buscando aprimorar as técnicas de plantio,
beneficiando o pequeno, médio e grande produtor sediado na zona rural do Municipio; planejar e
implementar projetos de controle e erradicagdo de pragas em agricultura; gerenciar e fiscalizar as capturas
e apreensdes de animais no Municipio de Divindpolis; desenvolver agdes objetivando o controle e protecao
das populagdes animais; coordenar o servigo de depodsito, manutencdo e retirada dos animais pelo
proprietarios, observadas as exigéncias legais; coordenar e avaliar a execu¢do de programas, projetos,
atividades e atribuicdes de responsabilidade da respectiva Secretaria e 6rgaos afins, dentro das orientagdes
gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegacdes de competéncias e prestar contas
por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade;
chefiar e estabelecer diretrizes de atuagédo dos servidores lotados na respectiva geréncia; fazer cumprir
normas e determinacgdes superiores; executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo
superior hierarquico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSITO, SEGURANGA PUBLICA E MOBILIDADE URBANA -
SETTRANS

Secretario(a) Municipal de Transito, Seguranga Publica e Mobilidade Urbana — SETTRANS -
Compete ao Secretario Municipal de Transito, Segurangca Publica e Mobilidade Urbana, sem
prejuizo de outras atribuicbes especificas fixadas em Lei, Decreto ou Ato Delegatério de
Competéncia, dentro da especialidade e ambito de sua Pasta, compete-lhe secretariar e
assessorar o Chefe do Executivo em assuntos referentes a especialidade da Pasta; exercer todas
as atividades da Administracdo Superior no campo funcional da Secretaria; revogar ou anular
decisdo proferida por seu subordinado bem como avocar qualquer processo; delegar aos seus
imediatamente subordinados, matérias de sua competéncia, desde que conveniente ao melhor
rendimento da Secretaria; elaborar relatérios ao (a) Prefeito (a) sobre as atividades da Secretaria;
subscrever, juntamente com o (a) Prefeito (a), instrumentos normativos ou ndo, que digam
respeito a assunto de especialidade da Pasta; expedir resolugcdbes e outros documentos
necessarios a coordenacgao e controle das atividades da Secretaria, de acordo com as normas
estabelecidas; decidir sobre assuntos relativos a pessoal da Secretaria; providenciar e distribuir
0S recursos humanos, materiais e orgcamentarios necessarios a execugdo das atividades, bem
como controlar sua utilizacdo; ordenar as despesas da Secretaria; acompanhar e efetuar o



controle dos contratos, convénios, Termos de Parceria, Contratos de Gestdo e outros
instrumentos afetos a sua Pasta; monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e
objetivos institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal
as propostas de decisdo e adequagdo que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos
com a populagao no Plano de Governo; executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas
pelo superior hierarquico.

Diretor(a) Administrativo, Transito e Seguranga Publica - Compete ao(a) Diretor de
Administrativo, Transito e Segurang¢a Publica dirigir e orientar as atividades da Diretoria
Administrativa, Transito e Seguranca Publica, estabelecendo, juntamente com os superiores
hierarquicos, as diretrizes institucionais e do Governo Municipal, cabendo-lhe ainda, dentre outras
atribuigdes, supervisionar e administrar a elaboragao de estudos, projetos e demais demandas da
Secretaria; propor normas para o funcionamento e controle do atendimento ao publico e da
Secretaria; programar a execucgao de planos, programas e projetos elaborados junto as geréncias
promovendo o seu cumprimento; analisar junto a equipe técnica as melhores solu¢gdes para as
demandas da Secretaria; propor solugdes e definicdes junto as geréncias; zelar pelo cumprimento
de diretrizes, normas e programas estabelecidos; dirigir, orientar e planejar campanhas
executadas pela Secretaria; autorizar estudos, projetos, obras, servigcos e aquisicbes da
Secretaria; em coordenagdo com o Secretario(a) da pasta, monitorar e avaliar o cumprimento das
diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do
Governo Municipal as propostas de decisdo e adequagdo que permitam o cumprimento dos
compromissos assumidos com a populagdo no Plano de Governo; dirigir, planejar e orientar as
acOes das coordenadorias que |lhe sdo subordinadas, organizando as atividades pertinentes a
area de sua competéncia; implantar, gerenciar e manter sistema e sinalizacdo de estacionamento
rotativo pago nas vias publicas; regulamentar e operar o transito em geral; implantar, manter e
operar o sistema de sinalizacdo, dispositivos e equipamentos de controle viario; gerenciar a
equipe de instalagdo, manutengao e recuperagao da sinalizacao de transito do municipio;
controlar o orgamento da secretaria; coordenar o departamento de pessoal e de controle
orcamentario (despesas e receitas), em conformidade com os langamentos da Contabilidade,
executando-o de acordo com o PPA e LOA; coordenar os trabalhos afetos ao recursos humanos;
coordenar a execugdo de empenhos estimativos, ordinarios e suas liquidagbes; coordenar e
avaliar a execugcdo de programas, projetos, atividades e atribuicbes de responsabilidade da
respectiva secretaria e 6rgéos afins; propor e conduzir a politica de defesa social do municipio,
com énfase na prevengao da violéncia e realizagdo de programas sociais; planejar, acompanhar e
executar as agbes de defesa social; promover articulagdo nas instancias federal e estadual e com
a sociedade visando potencializar as agdes e os resultados na area da defesa social com a
efetivagcdo de nucleo de inteligéncia e tecnologia municipal, concomitantemente, acdes de
inclusdo social; promover a cooperagao entre as instancias federal e estadual, articulando-se com
os demais 6rgédos da Administragdo e com a sociedade, visando otimizar as agbes na area de
seguranca publica e social de interesse do Municipio; promover a gestdo dos mecanismos de
protecdo do patrimdnio publico municipal e de seus usuarios, com aplicacdo de tecnologia
avancada; implementar, em conjunto com os demais 6rgdos envolvidos, o Plano Municipal de
Segurancga Publica; promover, apoiar e divulgar normas e diretrizes de direitos humanos, visando
a garantia efetiva dos direitos do cidadao; promover a vigilancia dos logradouros publicos, através
de centrais de video monitoramento e demais tecnologias avangadas; promover a vigilancia dos
bens culturais e das areas de preservagdo do patriménio natural do Municipio, na defesa dos
mananciais, da fauna, da flora e meio ambiente em geral; exercer acdo preventiva de defesa
social em eventos realizados sob a responsabilidade de agentes publicos municipais; acompanhar
0os orgéaos institucionais de seguranga em atividades operacionais de rotina ou emergenciais
realizadas dentro dos limites do municipio; exercer outras atividades correlatas; executar outras
atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Educagdo, Operacdo e Fiscalizacdo de Transito - Compete ao Gerente de Educagéo,
Operacdo e Fiscalizagcdo de Transito prestar assisténcia imediata a Diretoria Administrativa,
Transito e Seguranga Publica, assessorando-o na dire¢cdo e gestdo da respectiva pasta,
competindo-lhe promover e auxiliar no planejamento e execugao de politicas, planos, programas,
atividades e projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda,
dentre outras atribuicbes, fazer cumprir a legislagcdo de transito no &mbito da competéncia
territorial do Municipio, ou além dela, mediante convénio; chefiar, gerenciar, coordenar e
supervisionar, mediante prévio planejamento, operagdes e a fiscalizagédo de transito, objetivando a
fiscalizagdo do cumprimento das normas de transito; participar do planejamento, organizagédo e



definicao de politicas e diretrizes relacionadas a geréncia, e as demais geréncias estruturadas na
Secretaria, com vistas a execucdo de agbes relacionadas a seguranga dos usuarios das vias
urbanas; Deliberar sobre matéria pertinente a geréncia, obedecidos os limites de sua competéncia;
elaborar relatério circunstanciado sobre operagdes que lhe forem incumbidas, apresentando ao
superior hierarquico imediato; chefiar as atividades dos Agentes de Operacédo e Fiscalizagdo de
Transportes e Transito; acompanhar e auxiliar em estudos e projetos relacionados a respectiva
gerencia; promover elaborar e participar de campanhas educativas de transito; planejar e
coordenar, em conjunto, agdes da educacgdo para o transito; planejar, coordenar e fiscalizar, em
conjunto, a operacdo do sistema viario e de circulagdo; executar atividades conjuntas de
planejamento, assessoramento, coordenagdo e execugao de programas e projetos de educacgao
para o transito; elaborar instrugbes e orientar sua aplicacado para a melhoria da educagao para o
transito; coordenar a coleta de dados estatisticos e elaborar estudos sobre acidentes de transito e
suas causas, promovendo ag¢bes educativas para sua prevengdo; realizar planejamento e
operagbes em conjunto com outros érgaos para o exercicio de fiscalizagdo do transito; criar rotas
alternativas para o trafego em situagbes de emergéncia; prestar informagdes sobre transito;
solicitar manutengao de vias publicas ao setor responsavel; prestar assisténcia a populagdo em
caso de calamidades publicas; autorizar a realizacao de eventos que interfiram na livre circulacao
de veiculos e pedestres, de acordo com o regulamento pertinente, planejando as alteragdes
necessarias na circulagao viaria; autorizar a realizagdo de: Mudangas, Concretagem, Demoligéo,
Estacionamento de Cacambas, Utilizagdo de Caminhao Guincho; fazer cumprir normas e
determinagbes superiores; executar outras atividades correlatas que |Ihe forem atribuidas pelo
superior hierarquico.

Diretor(a) de Projetos, Mobilidade Urbana e Transporte - Compete ao(a) Diretor(a)
de Projetos, Mobilidade Urbana e Transporte dirigir e orientar as atividades da Diretoria de
Projetos, Mobilidade Urbana e Transportes, estabelecendo, juntamente com os superiores
hierarquicos, as diretrizes institucionais e do Governo Municipal, cabendo-lhe ainda, dentre outras
atribuicdes, supervisionar e administrar a elaboragao de estudos, projetos e demais demandas da
Secretaria; propor normas para o funcionamento e controle do atendimento ao publico e da
Secretaria; programar a execugao de planos, programas e projetos elaborados junto as geréncias
promovendo o seu cumprimento; analisar junto a equipe técnica as melhores solugbes para as
demandas da Secretaria; propor solugdes e definigdes junto as geréncias; zelar pelo cumprimento
de diretrizes, normas e programas estabelecidos; dirigir, orientar e planejar campanhas executadas
pela Secretaria; autorizar estudos, projetos, obras, servicos e aquisicbes da Secretaria; em
coordenagao com o Secretario(a) da pasta, monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes,
metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo
Municipal as propostas de decisdo e adequagdo que permitam o cumprimento dos compromissos
assumidos com a populagdo no Plano de Governo; dirigir, participar e auxiliar o Secretario de
Transito, Seguranga Publica e Mobilidade Urbana nos estudos de planilhas tarifarias referentes ao
transporte coletivo; acompanhar o estudo de mobilidade urbana de Divindpolis; gerenciar os
trabalhos de coleta de dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de transito e suas
causas; planejar, projetar, promovendo o desenvolvimento da circulagcdo e seguranga da via;
implantar as medidas da politica nacional de transito e Programa Nacional de Transito no ambito
do municipio; implantar e coordenar o plano municipal de mobilidade urbana, planejar e implantar
medidas para reducdo da circulagao de veiculos e orientagcdo do trafego com o objetivo de diminuir
a emissao global de poluentes; analisar os pedidos de implantagdo de sinalizagdo como:
Instalacao de Semaforos, Rotatérias, Redutores de Velocidade, Sinalizagdo Horizontal e Vertical;
Monitorar os estudos de melhorias na Central Semaférica e sincronismos dos Semaforos; elaborar
Termo de Referéncia para contratagcdo de empresas especializadas; gerenciar os Pedidos de
Parcelamento de Solo; gerenciar os Pedidos de Polos Geradores de Trafegos e suas medidas
mitigadoras; desenvolvimento de projetos de melhorias no Transito e acompanhar suas execugodes
dentro das atividades na Engenharia de Trafego; fazer cumprir normas e determinacbes
superiores; executar outras atividades correlatas que I|he forem atribuidas pelo superior
hierarquico; tracar politicas de melhorias na infraestrutura urbana e na utilizagdo do espacgo viario
para proporcionar a populacdo condicdes adequadas ao exercicio da mobilidade, facilitando os
deslocamentos tanto dos cidaddos, quanto de bens e servigos, acompanhar a elaboragao de
politicas, diretrizes, planos, projetos e programas relacionados as rotinas de planejamento do
servigo publico de transporte coletivo de passageiros, sob quaisquer de suas modalidades, dos
servigos de transportes seletivos, especiais, individuais e de cargas, incluindo os seus terminais,



estrutura de linhas, integracdes inter e intramodais, itinerarios, quantidade de viagens e horarios;
executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Gerente de Operacao e Fiscalizagdao de Transportes — Compete ao Gerente de Projetos e
Fiscalizacdo de Transporte Prestar assisténcia imediata a Diretoria de Projetos, Mobilidade
Urbana e Transportes, assessorando-o na direcdo e gestdo da respectiva pasta, competindo-lhe
promover e auxiliar no planejamento e execugdo de politicas, planos, programas, atividades e
projetos relativos as areas de competéncia da respectiva geréncia, cabendo-lhe ainda, dentre
outras atribuigdes, definir e gerir estratégias que visem melhor a satisfacdo e o atendimento aos
usuarios do transporte coletivo urbano e/ou individual de passageiros, em suas diferentes
modalidades; gerenciar o setor de atendimento referentes as reclamacgdes e sugestdes referentes
ao transporte coletivo urbano, promovendo solugdes e propondo projetos de melhorias do servicgo;
realizar vistorias para verificagdo das atuais conjunturas das vias de acesso ao transporte urbano;
promover a fiscalizagao e administragdo do transporte publico; gerenciar os estudos logisticos
acerca da alteragdo de itinerarios do transporte coletivo municipal; gerenciar os estudos de
implementacao de novos horarios do transporte coletivo para melhor atendimento a populagéo;
chefiar, orientar e estabelecer os trabalhos dos Fiscais de Transportes; coordenar e planejar a
fiscalizagdo do transporte escolar no ambito do municipio de Divindpolis; promover estudos das
alteracdes de linhas e itinerarios, a fim de melhor atender ao crescimento populacional, bem como
ao interesse publico; gerenciar a fiscalizagdo da prestagcdo do servigo publico pelas
concessionarias do transporte individual de passageiros; promover a coordenagao, administragéo e
fiscalizagdo do transporte publico em geral; promover pesquisas e analises relativas ao transporte
publico, visando equacionamento de problemas e sua potencial solugdo; chefiar e definir as
diretrizes de atuacdo das coordenadorias subordinadas a respectiva geréncia; fazer cumprir
normas e determinagdes superiores; executar outras atividades correlatas que |lhe forem atribuidas
pelo superior hierarquico.



