LEI COMPLEMENTAR N° 114, DE 25 DE JUNHO DE 2014.

Dispbe Sobre a Organizagdo Administrativa
do Executivo Municipal de Diamantina.

O Povo do Municipio de Diamantina, por seus representantes na
Cémara de Vereadores aprovou, e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei

Complementar:

TITULO |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. O Executivo Municipal de Diamantina possui autonomia politica,
administrativa, financeira e juridica, asseguradas pela Constituicdo da RepuUblica
Federativa do Brasil e pela Constitui¢do do Estado de Minas Gerais, com a finalidade de
dirigir, controlar e executar as atividades de seu interesse, visando atender o bem estar

geral da populagéo.

Art. 2°. A Estrutura Organizacional do Executivo Municipal de

Diamantina passa a ser a constante desta Lei Complementar.

Art. 3°. A aplicacdo desta Lei Complementar objetivara prioritariamente
a execucdo ordenada da acdo governamental segundo os principios constitucionais,
tendo como diretrizes:

| - desenvolvimento de agdes que invistam na inclusdo social e atendam

as demandas da populacdo, buscando a melhoria continua da qualidade de vida;



Il - construcdo de espacos e tempos permanentes de acolhimento,
aprendizagem, convivéncia e oportunidade para todos, sem exce¢do e sem exclusao,

facilitando o exercicio da cidadania, com transparéncia e participacao.

Art. 4° Além das atribuicBes do 6rgdo correspondente e obedecido o
disposto na Lei Organica Municipal, o Prefeito podera delegar competéncias a seus
titulares para proferir despachos decisorios, podendo, a qualquer momento, avocar,

segundo seu critério, a competéncia delegada.

Art. 5°. A acdo administrativa do Poder Executivo é exercida pelo
Prefeito Municipal, auxiliado pelo Vice-Prefeito, Assessores, Secretarios Municipais,

demais ocupantes de cargos comissionados e pelos servidores municipais.

Art. 6°. Os titulares dos 6rgdos da Estrutura Administrativa ndo poderdo
escusar-se de decidir, devendo, ainda, acelerar a tramitacdo de seus atos administrativos,
dentro do principio da eficiéncia, observando ainda os de legalidade, impessoalidade,

moralidade, publicidade e eficiéncia.

Art. 7° Ressalvados os assuntos de carater sigiloso, os oOrgdos da
Administracdo sdo obrigados a responder as consultas feitas por qualquer cidaddo, nos

prazos estabelecidos em lei.

Art. 8°. Nenhum convénio, contrato, acordo e ajuste serdo celebrados
com terceiros, sem 0 prévio e expresso assentimento do Prefeito, ressalvados aqueles

que expressamente forem delegados aos seus auxiliares.

TITULO II

DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 9°. A Administra¢do Publica Municipal compreende:



| - A Administracdo Direta, composta por 6rgdos que ndo possuem
personalidade juridica propria, abrange o0s servigos integrados na estrutura
administrativa - as Assessorias e Secretarias -, submetidos diretamente a direcdo
superior do Prefeito Municipal;

Il - A Administracdo Indireta, constituida de entidades criadas por lei,
dotadas de autonomia e personalidade juridica, encarregada de prestar servigos
especificos, integrando-se, mediante critérios de vinculacdo ou de cooperacdo, ao
Prefeito;

111 - Orgdos Consultivos, que sio entidades cuja finalidade é de auxiliar a
Administracdo Municipal, em assuntos especificos.

Paragrafo Unico. Associam-se a Administracdo Publica Municipal,
mediante cooperacao, as seguintes entidades, ndo integradas na Administracdo Indireta:

| - Empresa Privada, sob o controle direto ou indireto do municipio,
mediante participacdo ou por via de contrato ou concesséo;

Il - Sociedade Civil que, por delegacdo ou convénio, exerca atividade de

interesse da Administracdo Publica Municipal.

TITULO Il

DAS FUNCOES ADMINISTRATIVAS

Art. 10. A acdo governamental da Administracdo Municipal sera
formulada e implantada através das fungbes administrativas de planejamento,

programacéo, organizagdo, coordenacao, direcdo e controle.

CAPITULO |

DO PLANEJAMENTO



Art. 11. A acdo governamental obedecera a uma sistematica, visando
promover o desenvolvimento socio-econdmico do municipio, norteando-se segundo
Planos, Programas e Projetos, compreendendo os seguintes instrumentos:

| - Plano Diretor;

Il - Plano Geral de Governo;

I11 - Programas Gerais e Setoriais;

IV - Plano Plurianual de Investimentos;

V - Lei de Diretrizes Or¢camentarias;

VI - Orgamento Publico Anual;

VII - Programa Financeiro e de Desembolso.

Art. 12. Todas as aclGes governamentais desenvolvidas pela
Administracdo deverdo ajustar-se ao Plano Geral, ao orcamento e as disponibilidades

financeiras.

CAPITULO I

DA PROGRAMAGCAO

Art. 13. A programacgdo deve estabelecer previsdo de materiais,
equipamentos e recursos humanos para execucdo dos servicos publicos e implantacdo

das acdes planejadas.

Art. 14. Compete as Secretarias Municipais elaborar a programacédo
setorial correspondente as suas areas de atuacéo.

Paragrafo Unico. Compete a Secretaria Municipal de Planejamento e
Gestdo a elaboracdo dos demais instrumentos de planejamento, com o auxilio de cada

secretaria, nas suas areas de interesse.

Art. 15. A elaboracgdo do plano operativo que dara origem ao or¢camento,

em cada exercicio, e que pormenorizara a etapa de programacédo global a ser realizada
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no exercicio seguinte, também serd de responsabilidade da Secretaria Municipal de

Planejamento e Gestéo.

Art. 16. Para ajustar a execucdo do Orcamento Publico, a Secretaria
Municipal de Planejamento e Gestdo elaborard a programagdo financeira e o
Cronograma Mensal de Desembolso, assegurando uma liberacdo automética de

recursos, observando o disposto na legislacdo que dispde sobre financgas publicas.

Art. 17. Os planos e programas ao serem submetidos ao Prefeito deveréo
estar pré-elaborados e discutidos em todos os setores neles envolvidos, inclusive sob o

aspecto dos recursos correspondentes.

CAPITULO 111

DA ORGANIZACAO

Art. 18. A organizagéo deve conciliar os recursos materiais e humanos de
maneira eficiente e eficaz, cabendo ao administrador publico determinar quais sdo 0s
recursos humanos e materiais necessarios para que o planejamento seja seguido e 0s

objetivos, metas e projetos alcancados.

CAPITULO IV

DA COORDENACAO

Art. 19. As atividades das acgbes governamentais, especialmente a
programacdo de governo e orgamento, serdo objeto de permanente coordenacao,
cabendo ao administrador publico articular a relacdo de servidores e a utilizagcdo dos
recursos materiais, integrando os diversos setores que contribuem na prestacdo de

servigos e na implementacédo das acOes planejadas.
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Paragrafo unico. Quando submetidos ao Prefeito, os assuntos deverao ter
sido previamente coordenados entre todas as Secretarias Municipais, 6rgaos e entidades
neles interessados, inclusive no que diz respeito a aspectos administrativos pertinentes,
através de consultas e entendimentos, de modo a sempre compreenderem solucdes

integradas e que se harmonizem com a politica geral e setorial da acdo municipal.

Art. 20. A coordenacdo serd exercida em todos o0s niveis da
Administracdo, mediante realizacdo sistematica de reunides com o0s responsaveis pelas

areas afins aos programas de trabalho.

Art. 21. Os Secretarios Municipais sdo responsaveis, perante o Prefeito,

pela coordenacdo e supervisdo dos 6rgaos da Administracdo enquadrados em sua area.

Art. 22. A coordenacédo geral de competéncia da Secretaria Municipal de
Planejamento e Gestdo tem como principal objetivo:

| - promover a execugdo da acao e programas de governo;

[l - acompanhar as atividades das secretarias harmonizando o
relacionamento entre as mesmas;

Il - acompanhar os custos dos programas de governo com o fim de
alcancar uma prestacdo econdmica de servicos;

IV - evidenciar os resultados positivos e negativos, indicando suas
causas, justificando as medidas postas em praticas ou ado¢do do que impuser.

CAPITULO V

DA DIRECAO

Art. 23. O Prefeito e os Secretarios Municipais exercerdo as

competéncias e atribuicdes definidas nesta Lei Complementar visando transformar os



planos em atividades concretas, designando tarefas e atribuindo responsabilidades aos

servidores e 0rgaos da estrutura administrativa.

Art. 24. O Dirigente Municipal deve canalizar as forcas e a sinergia dos
grupos para a consecucdo do planejamento, motivando-os, visando a satisfacdo dos
usuarios dos servicos publicos, buscando a redugdo dos custos e a maximizacdo da

capacidade de investimento do municipio.
Art. 25. Os gestores das unidades administrativas terdo atribuicGes em

consonancia com as competéncias de suas respectivas unidades administrativas.

CAPITULO VI

DO CONTROLE

Art. 26. O controle da acdo governamental da administracdo devera ser
exercido em todos os 6rgdos, cabendo ao 6rgao de Controle Interno a centralizacdo das

informacdes e a sistematizacdo de relatérios gerenciais e de controle.

Art. 27. As Secretarias Municipais e Assessorias exercerao o controle de
suas atribuicdes, com o auxilio do 6rgao de Controle Interno, com o objetivo de:

| - reorientar suas atividades quando em desvio;

Il - assegurar a observancia da legislacdo aplicavel as suas atividades;

I11 - avaliar o comportamento administrativo dos 6rgdos subordinados;

IV - harmonizar o programa de governo com as atividades do 6rgao;

V - prestar contas de sua gestdo, na forma e prazo estipulados;

VI — prestar, a qualquer momento, por intermédio do Secretario e

Assessores, as informacgdes solicitadas pelo Poder Legislativo e pelos cidad&os.

Art. 28. Os relatorios gerenciais e de controle devem ser amplamente

divulgados, inclusive em meios eletrénicos de acesso publico, garantindo a total



transparéncia dos atos da Administracdo Publica Municipal, especialmente os seguintes
instrumentos da gestao fiscal:

| - Plano Geral de Governo;

Il - Programas Gerais e Setoriais;

I11 - Plano Plurianual de Investimentos;

IV - Plano Diretor;

V - Lei de Diretrizes Or¢amentarias;

VI - Orcamento Pablico Anual;

VII - Prestacdo de Contas e o respectivo parecer prévio;

VIII - Relatério Resumido da Execucdo Orgamentaria;

IX - Relatdrio de Gestdo Fiscal, conforme legislacdo federal aplicavel.

TITULO IV

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 29. A estrutura de cada Orgdo compreenderd 0s seguintes
agrupamentos:
| - estrutura bésica;

Il - estrutura complementar.

Art. 30. A estrutura basica compreendera as unidades administrativas de

primeiro nivel hierarquico.

Art. 31. A estrutura complementar compreenderd todas as unidades
administrativas dos niveis ndo constantes de sua estrutura basica, com a qual guarda

estrita consonancia.

Art. 32. E vedada a implantacio de unidade administrativa sem a

preexisténcia de seu respectivo cargo de direcéo.



Art. 33. Os 6rgdos competentes da estrutura administrativa do Executivo

Municipal relativos a Administracdo Direta obedecerdo ao seguinte escalonamento:

| - 1° Nivel - Secretaria;
Il - 2° Nivel - Diretoria;
I11 - 3° Nivel - Geréncia;
IV - 4° Nivel: Secéo.

Art. 34, Ficam transferidos para a Secretaria Municipal de

Desenvolvimento Urbano e Rural os arquivos, as cargas patrimoniais e a execucao dos

contratos, convénios, acordos e outras modalidades de ajustes celebrados pela Secretaria

Municipal de Meio Ambiente, relativos a tematica de desenvolvimento rural e de

limpeza urbana, até a data da publicacdo desta Lei, procedendo-se, quando necessario,

as adequac0es, as ratificagdes, as renovagdes ou ao apostilamento.

compreende:

Prefeito;

Art. 35. A estrutura organica do Executivo Municipal de Diamantina
| - Orgdos de Assisténcia e de Assessoramento Direto e Imediato ao
Il - Orgdos de Atividade Meio;

11 - Orgéos de Atividade Fim.
§ 1°. Os 0rgdos de Assisténcia e de Assessoramento Direto e Imediato ao

Prefeito compreendem:

| - Gabinete;

Il — Assessoria Técnica;

Il — Assessoria de Comunicacao;

IV — Assessoria de Controle Interno;

V — Assessoria Juridica.

8§ 2°. O 0rgéo de Atividade Meio compreende:

| - Secretaria Municipal de Planejamento e Gestéo;

Il - Secretaria Municipal de Fazenda;



I11 - Secretaria Municipal de Governo;

§ 3°. Os drgdos de Atividade Fim compreendem:

| - Secretaria Municipal da Educacao;

Il - Secretaria Municipal de Salde;

Il - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Agropecuario e Meio
Ambiente;

IV - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Rural;

V - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;

VI - Secretaria Municipal de Cultura, Turismo e Patriménio Histdrico.

VII - Secretaria Municipal de Esportes, Lazer e Juventude.

8§ 4° A Administracdo Indireta compreende as entidades tipificadas na
legislacdo e é composta no Municipio de Diamantina por:

| — Autarquias:

a) Fundo Municipal de Previdéncia de Diamantina— FUMPREV

Il — Fundacbes:
a) Fundacdo Municipal do Bem Estar do Menor - FUMBEM,;
b) Fundagdo Municipal Cultural e Artistica de Diamantina - FUNCARD

Il - Entidades a serem criadas por lei especificas, dotadas de autonomia

e personalidade juridica e encarregadas de prestar servigos especificos.

§ 5° - Os 6rgdos integrantes da Administracdo Indireta permanecem com
as estruturas e atribuicGes definidas na legislacdo especifica em vigor, bem como nos

seus respectivos Estatutos, salvo disposi¢do em contrario nesta Lei.

Art 36. Integram a estrutura organizacional da Prefeitura Municipal os
Conselhos Municipais, regidos por legislagdo especifica, com atribuicBes e encargos
consultivos,  deliberativos, de assessoramento e de execucdo, consoante as

competéncias erigidas em regulamentos especificos.
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Paragrafo Unico. Cada Secretaria € responsavel pelos Fundos, criados por

leis especificas, que a ela estiverem subordinados.

Art. 37. A Estrutura Organica da Administracdo Direta é a constante

desta Lei Complementar.

TITULO V
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS
CAPITULO |

DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 38. O Gabinete do Prefeito tem a seguinte estrutura organica:
| — Chefia de Gabinete;

Il — Assessoria Técnica;

Il — Assessoria de Comunicacao;

IV — Assessoria de Controle Interno;

V — Assessoria de Gabinete;

VI — Assessoria Juridica.

Art. 39. Compete a Chefia de Gabinete:

| - preparar o expediente a ser despachado pelo Prefeito;

Il - organizar, controlar, supervisionar e avisar antecipadamente de todos
0S compromissos agendados para o Prefeito;

I11 - coordenar a elaboragdo de ordens de servicos a serem assinadas pelo
Prefeito;

IV - supervisionar e controlar as atividades diretamente ligadas ao
Gabinete;

V - organizar e acompanhar as reunides do Prefeito, quando solicitado;
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VI - inteirar-se dos assuntos a serem submetidos ao conhecimento do
Prefeito;

V1 - estabelecer contatos internos e externos, de interesse do Prefeito;

VIII - requisitar didrias e passagens de interesse do Gabinete do Prefeito;

IX - protocolar documentos e processos, cuja relevancia justificar o
controle direto pelo setor;

X - gerenciar e acompanhar o controle de pessoal da unidade em que
estiver subordinado, responsabilizando-se pelo controle de frequéncia, sendo ela manual
ou digital, pelo envio de relatério de ocorréncias na data estabelecida pela Secretaria de
Planejamento e Gestdo para compensacdo da folha de pagamento, pelo envio de
cronograma, pedido de férias e férias prémio dos servidores subordinados ao Gabinete,
conforme especificado nos regulamentos, pelo envio e acompanhamento das avaliacdes
de desempenho dos servidores em estagio probat6rio e outros assuntos relacionados a
manutencdo de pessoal, com a finalidade de prestar informac@es & Diretoria de Recursos
Humanos; e

XI - exercer outras atividades afins determinadas pelo Prefeito;

Art. 40. Compete a Assessoria de Gabinete:

| - recepcionar as pessoas que se dirigirem ao Gabinete, tomando ciéncia
dos assuntos a serem tratados, para encaminha-las ao setor competente ou prestar-lhes
as informagdes desejadas;

Il - organizar, orientar e avaliar a execugéo das atividades do Gabinete;

Il - manter o Prefeito devidamente informado sobre o andamento das
atividades do Gabinete;

IV — acompanhar a tramitacdo do expediente e da correspondéncia
encaminhada ao Prefeito;

V — administrar a agenda de compromissos do Prefeito;

VI — anotar e lembrar os compromissos assumidos pelo Prefeito,
coordenando as providéncias com eles relacionados;

VII —responder pelos servigos burocraticos do Gabinete;
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VIl — organizar e manter os arquivos de documentos do Gabinete,
procedendo a sua classificagdo, etiquetagem e guarda;

IX - providenciar todo o material necessario a realizacdo das atividades
do Gabinete;

X - reparar a estrutura necesséria para a realizacao de reunides;

X1 - arquivar todos os documentos existentes no Gabinete, seguindo a
orientacdo do seu superior imediato;

XII -promover a entrega de oficios e demais correspondéncias;

XI1I -protocolar as correspondéncias expedidas e recebidas;

XIV — exercer outras atribui¢fes inerentes ao cargo, determinadas pelo

Prefeito.

Art. 41. Compete & Assessoria Técnica:

| - responder oficios e demais correspondéncias que forem dirigidos ao
Prefeito;

Il - minutar a correspondéncia oficial, oficios, memorandos, relatérios e
demais documentos que Ihe forem solicitados;

I11 - realizar pesquisas nos arquivos do Gabinete;

IV - encaminhar e fazer publicar, através do 6érgdo competente, atos
oficiais carentes dessa providéncia;

V - examinar e emitir parecer nos processos e documentos que lhe forem
encaminhados;

VI - examinar expedientes submetidos a consideracdo do Prefeito,
solicitando as diligéncias necessarias a sua perfeita instrucao;

VIl - prestar assessoramento especializado nos assuntos que Ihe forem
submetidos;

VIII - auxiliar, quando solicitado, a elaboracdo de minutas de projetos de
lei, convénios, regulamentos, decretos, portarias e outros atos administrativos;

IX - orientar o atendimento de pedidos de informacOes e pareceres em
projetos de lei;

X - executar outras atividades afins
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Art. 42, Compete a Assessoria de Comunicacao:

| - assessorar 0s meios de comunicacgédo da Prefeitura Municipal, no fluxo
de informacGes, de forma a dinamizar as divulgacGes de interesse do Governo
Municipal, a fim de que a populacéo seja informada;

Il - gerenciar a elaboragdo e a transmissdo de informagdes visando a
transparéncia administrativa;

Il - redigir documentos de cunho informativo, observando os padrbes
estabelecidos de forma e estilo;

IV - assessorar a formulacdo e a implementacdo da politica de
comunicacdo e divulgacdo social do municipio;

V - orientar a divulgacdo, organizacgdo e execucdo de eventos;

VI - assessorar a articulacdo com os 6rgaos municipais na promocao de
programas, atos, eventos e solenidades dos quais 0 municipio participe;

VIl - providenciar os tramites necessarios a recep¢do de autoridade e
convidados;

VIII - auxiliar o Prefeito no estabelecimento e manutencdo de relacGes
publicas e institucionais;

IX - coordenar a comunicacdo interna da Prefeitura, orientando o fluxo
de documentos e promovendo melhorias;

X - acompanhar o Prefeito em reunibes e viagens, sempre que
convocado;

XI - realizar o atendimento a imprensa;

XII - produzir releases semanais e envia-los a imprensa;

XII - fazer orientagcbes para participagdo em entrevistas e para
atendimento a imprensa;

XIV - participar de reunifes para levantamento de demandas;

XV - realizar revisdo ortografica e gramatical de textos oficiais;

XVI - produzir matérias jornalisticas para publicacdo no site oficial da
Prefeitura, em redes sociais € nos demais meios de comunicacao;

XVII - orientar a redacao de discursos;
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XVIII - exercer outras atribuigdes afins que lhe forem conferidas pelo

Prefeito.

Art. 43. Compete a Assessoria Juridica:

| - assessorar juridicamente o Prefeito;

Il - estudar, elaborar, redigir e examinar anteprojetos de lei, decretos,
portarias, resolucdes e regulamentos;

Il - providenciar a minuta da sancdo das leis aprovadas na Camara
Municipal ou, por determinacdo do Prefeito, elaborar justificativa para veto a lei
aprovada;

IV - providenciar o devido arquivamento de portarias, decretos e leis
expedidos pelo Executivo;

V - auxiliar o Prefeito a elaborar resposta a oficio a ele direcionado, que
envolva questdo juridica;

VI - desenvolver estudos, organizar e manter coletanea de legislacéo,
jurisprudéncia, pareceres e outros documentos legais de interesse do Poder Executivo e
que tiver sido posto sob sua analise;

VII - representar juridicamente o municipio em a¢do ou processo judicial
ou extrajudicial, exclusivamente em caso de impedimento ou suspeicdo dos
Procuradores Municipais;

VIII - emitir parecer sobre questdes de direito que o Prefeito submeter ao
seu exame, sugerindo-lhe providéncias de ordem juridica, reclamadas pelo interesse
publico ou pela aplicacdo da legislacdo vigente;

IX - participar de reunides internas e externas, sempre que convocado
pelo Prefeito;

X - orientar a elaboracdo de termos, declaragdes, procuragdes, despachos
e decisOes a serem assinados pelo Prefeito, desde que este o requisite;

Xl - providenciar requisicdes de documentos, informacbes e
esclarecimentos, no ambito da sua atribuicéo;

XI1 - a pedido do Prefeito, organizar e coordenar reunides e debates que

se fizerem necessarios para a elaboragdo de instrumentos normativos;
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XIHI - executar outras atividades afins, com fins exclusivamente
juridicos, excluidas destas qualquer espécie de assessoria institucional ao municipio ou

a qualquer outra autarquia desta municipalidade.

Art. 44. Compete a Assessoria de Controle Interno:

| - avaliar o cumprimento das metas previstas nos planos plurianuais e a
execucao dos programas de governo e or¢camentos;

Il - controlar a legalidade dos atos e avaliar os resultados quanto a
eficacia e eficiéncia da gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial, em consonancia
ainda com os principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
razoabilidade, efetividade e economicidade;

I11 - exercer o controle das operacdes de credito, avais e garantias e o de
seus direitos e haveres;

IV - prestar informacGes aos 6rgdos de controle externo no exercicio de
sua missao institucional;

V - participar da formulacdo do programa de governo e das decisoes a ele
relativas;

VI - verificar o cumprimento de normas e diretrizes do programa de
governo e de sua eficacia;

VIl - exercer a supervisdo das atividades de controle e preservacdo do
patriménio publico;

VI - verificar o cumprimento da missdo institucional dos drgédos e
entidades da administracao publica;

IX - acompanhar a repercussao publica e politica das a¢des do governo;

X - coordenar o planejamento estratégico de auditoria e de fiscalizacdo
orcamentaria, financeira e patrimonial;

X1 - examinar relatorios, pareceres e informacGes expedidas pelos
diversos 6rgdos de Governo, verificando a adocdo das providéncias sugeridas ou
recomendadas e estabelecer prazos para esclarecimento e saneamento das deficiéncias e

irregularidades apontadas;
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X1l - emitir relatério sobre a execucdo da lei orcamentaria anual,
conforme exigéncias dos orgaos fiscalizadores;

XII - contribuir para a integracdo entre as atividades de planejamento,
orcamento, administracdo e contabilidade pablica das a¢des governamentais;

X1V - articular-se com 6rgaos e entidades da Administracdo Municipal e,
especialmente, autorizado pelo Prefeito Municipal, com o Ministério Publico e Tribunal
de Contas do Estado, com o objetivo de realizar acbes eficazes de combate a
malversacao de recursos publicos;

XV - requisitar aos 6rgdos e entidades da Administracdo Municipal, bem
como a outras organizagbes com que se relacionem, documentos e informacfes de
qualquer classificacdo de sigilo, necessarios ao desempenho de suas atribuicoes;

XVI - propor ao Prefeito Municipal, quando for o caso, a instauracao de
inquérito ou processo administrativo;

XVII - promover a normatizagdo, sistematizacdo e padronizacdo das
normas e procedimentos de controle interno, em articulacdo com todos os Orgaos e
entidades do Poder Executivo;

XVIII - emitir relatério sobre os controles internos exercidos pelos
6rgdos e entidades da Administracdo Municipal, para fins de fiscalizacdo do Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais;

XIX - examinar, previamente a assinatura do Prefeito, contratos
administrativos, convénios, processos administrativos, processos licitatorios e demais
documentos cuja andlise prévia for pelo Prefeito determinada;

XX - exercer outras atribuicGes afins que Ihe forem conferidas pelo

Prefeito.

CAPITULO 1

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO E PATRIMONIO
HISTORICO
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Art. 45. A Secretaria Municipal de Cultura, Turismo e Patrimonio
Historico tem por finalidade preservar o patrimonio historico cultural do Municipio de
Diamantina e estimular o turismo, competindo-Ihe:
| - planejar, coordenar e supervisionar atividades que propiciem a
oportunidade de acesso da populacdo aos beneficios da educacéo artistica e cultural,
Il - manter e administrar as instituices culturais e turisticas de
propriedade do municipio;

Il - organizar e manter documentacdo relacionada com a histéria do
Municipio de Diamantina;

IV - promover, organizar, patrocinar e executar programas visando a
difusdo, a fruicdo e ao aperfeicoamento da arte e do patrimbénio em geral e,
especialmente, da musica, do canto, da danca, da arte dramatica e da preservacéo;

V - planejar e executar medidas necessarias ao levantamento, tombamento
e a defesa do patrimonio artistico e cultural do municipio;

VI - incentivar e prestar assisténcia artistica, técnica e financeira a
iniciativas particulares ou de carater comunitario, que possam contribuir para a elevacéao
do nivel educacional, artistico e cultural da populacéo;

VII - propor e gerenciar convénios com instituicGes publicas ou privadas
consoante 0s objetivos que definem as politicas de turismo;

VIII - propor acdes que visem o desenvolvimento da politica municipal de
cultura, turismo e patrimonio;

IX - apoiar, promover, desenvolver e fomentar, em parceria com o setor
publico, a iniciativa privada e o terceiro setor, acdes, programas e projetos relacionados
ao turismo, cultura e patrimoénio;

X - orientar, coordenar e controlar a execu¢do da politica de
desenvolvimento do turismo, cultura e patriménio;

XI - desenvolver, mediante programacdo propria ou convénios com
entidades publicas e particulares, atividades relacionadas com os varios setores de sua
area de atuacao;

XI1 - exercer outras atribuicGes afins que Ihe forem conferidas pelo Prefeito.
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Art. 46. A Secretaria Municipal de Cultura, Turismo e Patrimonio
Historico possui a seguinte estrutura organica:

| — Gabinete

Il — Diretoria de Patriménio Historico, Artistico e Cultural:

a) Geréncia de Pesquisa, Educacdo e Preservacao;

b) Geréncia de Promocéo e Acervo;

I11 — Diretoria de Cultura e Acédo Cultural:

a) Secao do Mercado Velho;

b) Secédo do Teatro Santa Izabel;

c) Secdo da Orquestra Sinfonica Jovem;

d) Secédo da Banda Mirim;

IV — Diretoria de Turismo:

a) Geréncia de Desenvolvimento do Turismo e do Artesanato;

b) Geréncia dos Centros de Atendimento aos Turistas;

Art. 47. Compete ao Gabinete:
| - prestar assisténcia diretamente ao Secretario de Cultura, Turismo e
Patriménio Histdrico;
Il - estudar e emitir pareceres em processos e expedientes que lhe sejam
expressamente encaminhados;
Il - minutar despachos, oficios, memorandos, informacdes e pareceres
relativos a processos e a expedientes de rotina;
IV - realizar atividades de natureza administrativa quando solicitado;
V - coordenar, junto ao Secretario de Cultura, Turismo e Patriménio
Historico, a implantacdo e implementacdo das politicas de cultura e turismo junto aos
Conselhos Municipais, de Politicas Culturais e de Turismo;
VI - examinar e emitir parecer nos processos e documentos que lhe forem
encaminhados;
VII - coordenar o recebimento e distribuicdo dos expedientes encaminhados

ao gabinete do titular da pasta;
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VIII - examinar expedientes submetidos & consideracdo do titular da pasta,

solicitando as diligéncias necessérias a sua perfeita instrugéo;

IX - apoiar a elaboracdo do Plano Plurianual — PPA, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias — LDO e da Lei Orcamentaria Anual — LOA;

X - providenciar o cumprimento das solicitacdes do titular da pasta, bem
como programar audiéncias e encaminhar as partes aos 0rgaos competentes;

X1l - manter o Secretario de Cultura, Turismo e Patrim6nio Historico
informado de todas as atividades e demandas do setor;

XII - gerenciar e acompanhar o controle de pessoal da unidade em que
estiver subordinado, responsabilizando-se pelo controle de frequéncia, sendo ela manual
ou digital, pelo envio de relatério de ocorréncias na data estabelecida pela Secretaria de
Planejamento e Gestdo para compensacdo da folha de pagamento, pelo envio de
cronograma, pedido de férias e férias prémio dos servidores subordinados & Secretaria,
conforme especificado nos regulamentos, pelo envio e acompanhamento das avaliagdes
de desempenho dos servidores em estagio probatorio e outros assuntos relacionados a
manutencdo de pessoal, com a finalidade de prestar informacdes a Diretoria de Recursos
Humanos; e

XIII - executar outras atividades pertinentes ou que Ihe forem delegadas.

Art. 48. Compete a Diretoria de Patrimdnio Historico, Artistico e
Cultural:

| - coordenar, articular e acompanhar as atividades inerentes as divisdes e
subdivisbes que compdem o quadro da sua Diretoria;

Il - articular-se com as demais diretorias da Secretaria, visando a melhoria
do planejamento, controle e avaliacdo de acOes integradas;

Il - apoiar, incentivar, promover, divulgar e difundir, no ambito do
municipio, o patrimdnio, nas suas diversas formas de manifestacdo, através de
levantamento, cadastro, registro, inventario, arquivo documental, diagnéstico de
necessidades e potencialidades, e de outras formas de acautelamento e preservacao;

IV - articular-se para acGes de cooperacdo com a Unido e o Estado de

Minas Gerais, para promover a prote¢do, a preservacdo, a conservagao e a recuperagéo
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do patrimdnio artistico e historico-cultural municipal, observada a legislacdo federal,
estadual e municipal,
V - oportunizar 0os meios de acesso ao patrimoénio artistico e historico-
cultural;
VI - propiciar a promogdo da qualificacdo de pessoal nas diversas areas e
formas do patriménio artistico e histérico-cultural;
VIl - cumprir e fazer cumprir atos administrativos emanados de seu
superior;
VIII - dar encaminhamento aos assuntos de ordem administrativa referente
as acOes da diretoria;
IX - apoiar a elaboracdo do Plano Plurianual — PPA, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias — LDO e da Lei Orcamentaria Anual — LOA, no que se refere a
Diretoria;

X - desempenhar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art. 49. Compete a Geréncia de Pesquisa, Educacéo e Preservacgéo:
| - realizar atividades que possibilitem a comunidade estimulo, orientacdo
e incentivo a efetiva participagdo nos projetos e a convivéncia com o patrimonio
artistico e historico-cultural;
Il - desenvolver o incentivo a formacdo de grupos voltados para todas as
formas de cultivo e protecdo do patrimdnio artistico e historico-cultural, bem como a
organizacao e a divulgacdo de estudos, pesquisas e documentos de interesse para o
patrimonio artistico e historico-cultural;
I11 - criar condi¢bes de interdisciplinaridade com as demais areas da
Prefeitura, outros 6rgaos, instituicdes e entidades;
IV - criar os meios de formacdo e informacdo a comunidade, relacionados
ao patrimonio artistico e historico-cultural;
V - promover Educacgéo Patrimonial através de programas que contribuam
para a valorizagdo das referéncias de valor histdrico e artistico;
VI - estimular a participacdo da comunidade na programacdo da Diretoria

de Patrimdnio Aurtistico e Historico-Cultural, para a avaliagdo de atividades;
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VIl - promover cursos de aperfeicoamento, extensdo e oficinas sobre o
patrimonio cultural;

VIII - oportunizar a promocdo, mediante incentivos especiais, de concessao
de prémios, bolsas de estudo, auxilios e subvencgdes, devidamente autorizados pela
Administracdo Publica do Municipio, para atividades, pesquisas, investigacGes e
estudos de interesse local, referentes ao patriménio artistico e histdrico-cultural,

IX - promover a protecdo e a manutencdo do patriménio artistico e
historico-cultural, no &mbito do municipio, através de levantamento, cadastro, registro,
inventario, gestdes para 0 tombamento, recuperacdo, restauracdo, conservacao,
diagndstico de necessidades e potencialidades, e de outras formas de acautelamento e
preservacao;

X - cumprir e fazer cumprir atos administrativos emanados de seu
superior;

X1 - manter informado o Secretario das a¢bes da Diretoria;

XII - desempenhar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art. 50. Compete a Geréncia de Promocéo e de Acervo:
| - implementar projetos e pesquisas, visando ao estabelecimento de uma
politica de formacdo, preservacdo e ampliacdo do acervo do patriménio historico e
artistico-cultural, bem como desenvolver normas préticas e ldgicas para a preservacgao e
divulgacdo deste acervo;

Il - promover a captacdo e aplicacdo de recursos humanos, materiais e
financeiros, publicos ou privados, para prestacao de orientacdo e assisténcia na criacao,
instalacdo e manutencdo das bibliotecas municipais,

Il - desenvolver o servico de gestdo, preservacdo e pesquisa, relativo ao
patrimdnio artistico e historico-cultural local, através da comunidade ou em seu home;

IV - amparar, estimular e incentivar a criagdo artistica, em suas diferentes
formas e modalidades, desenvolvendo atividades artistico-culturais nas bibliotecas,

através de atividades expositivas e participativas;
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V - efetuar a preservacdo, conservacdo, recuperacdo, ampliacdo,
atualizacdo e a protecdo do acervo geral da Secretaria de Cultura, Turismo e Patrimonio
Historico;

VI - elaborar e encaminhar para aprovacao a legislacéo referente a politica

e ao sistema de aquisicdo, recebimento por doacdo, permuta, descarte, desincorporagédo
de itens e processamento técnico do acervo geral das bibliotecas que compdem a rede
municipal de bibliotecas;

VIl - zelar pela manutencdo da ordem e assegurar a disciplina nos
estabelecimentos que compdem a rede municipal de bibliotecas;

VIII - cumprir e fazer cumprir atos administrativos emanados de seu
superior;

IX - manter o Secretario de Cultura, Turismo e Patrimdnio informado de
todas as atividades e demandas do setor;

X - desempenhar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art. 51. Compete a Diretoria de Cultura e A¢do Cultural:
| - coordenar, articular e acompanhar as atividades inerentes as divisfes e
subdivisbes que compdem o quadro da sua Diretoria;

Il - coordenar a elaboracdo de projetos que busquem valorizar, incentivar,
difundir, defender e preservar as manifestacoes culturais;

Il - realizar a cultura como politica publica, garantindo o acesso
democréatico aos bens culturais e o direito a fruicdo, fortalecendo os vinculos com a
cidade;

IV - promover projetos que visem estender o circuito e os aparelhos
culturais a toda a municipalidade;

V - coordenar, dirigir, otimizar espacos publicos destinados as
manifestacdes, a pesquisa e a fruicao cultural;

VI - buscar mecanismos para a mobilizacdo da sociedade por meio de agéo
comunitaria, definindo prioridades, e assumir corresponsabilidades pelo

desenvolvimento e sustentacdo das manifestaces, bem como de projetos culturais;
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VII - desenvolver a politica municipal de cultura em consonancia com o
Sistema Nacional de Cultura,

VIII - apoiar, incentivar, promover e difundir, no @mbito do municipio, 0s
valores e a valorizacdo das artes e da cultura em geral;

IX - criar e manter um sistema de informagOes relativo a atividades,
eventos, projetos e programas desenvolvidos;

X - desenvolver o incentivo a formacgédo de grupos voltados para todas as
formas de manifestacGes culturais, bem como a organizacéo e a divulgacéo de estudos,
pesquisas e documentos de interesse para as diversas areas culturais;

Xl - dar encaminhamento aos assuntos de ordem administrativa referentes
as acOes da diretoria;

XII - integrar esforgcos publicos e privados quando da realizacdo de eventos
e projetos culturais;

XIII - apoiar a elaboragdo do Plano Plurianual — PPA, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias — LDO e da Lei Orcamentaria Anual — LOA, no que se refere a
Diretoria;

X1V - oportunizar a especializagdo de pessoal nas diversas areas e formas de
acao cultural,

XV - oportunizar a todos 0s usuarios o pleno exercicio dos direitos culturais,
proporcionando 0s meios de acesso as fontes da cultura;

XVI - oportunizar a criacdo e a atualizagdo do cadastro dos equipamentos,
dos locais e publicos da acdo cultural;

XVII - programar, produzir, executar, promover, difundir e avaliar, no ambito
do municipio, atividades, eventos, projetos e programas ligados as diversas areas da
acao cultural,

XVIII - promover a captagdo e a aplicacdo de recursos humanos, materiais e
financeiros, publicos ou privados;

XIX - promover, em cooperagdo com outras esferas de governo, atividades
relacionadas as diversas manifestacfes culturais e artisticas;

XX - promover, mediante incentivos especiais, concessdo de prémios, bolsas

de estudo, auxilios e subvencdes, devidamente autorizadas pela Administracdo Publica
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do Municipio, para atividades, pesquisas, investigaces e estudos de interesse cultural
local;
XXI - realizar atividades que possibilitem a comunidade estimulo, orientagédo
e incentivo a efetiva participacdo nos eventos e projetos e a convivéncia com as artes
em geral;
XXII - viabilizar infraestrutura, bem como cadastro geral de profissionais das
areas culturais;
XXIHI - manter o Secretario de Cultura, Turismo e Patrimbnio Historico
informado de todas as atividades e demandas do setor;
XXV - desempenhar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art. 52. Compete a Se¢do do Mercado Velho:
| - gerenciar as atividades do Mercado Velho e buscar novas atividades a
serem realizadas no local,

Il - supervisionar a criacdo, pré-producdo, organizacdo da producao,
realizacdo e montagem das Feiras Culturais do Mercado Velho e estar presente em todas
elas;

Il - estabelecer pardmetros e diretrizes para cada apresentacdo musical e
cultural inserida no calendario do Mercado Velho;

IV - manter arquivo atualizado das atividades e dos feirantes que expdem
nas Feiras Culturais do Mercado Velho;

V - prestar assessoramento e emitir pareceres técnicos inerentes a funcéo;

VI - promover contato com instituicBes publicas e particulares, visando a
obtenc&o de recursos para a realizagdo das programacdes das feiras;

VII - estabelecer parametros e diretrizes para o cadastro de feirantes que
desejam compor o quadro de inscritos para exposicdo nas feiras semanais;

VIII - coordenar a montagem, orientar quanto ao manuseio, organizar e
providenciar a manutencdo e conservacdo da aparelhagem e dos equipamentos
necessarios a realizacdo de atividades culturais;

IX - buscar parcerias locais, com 0rgdos e instituicdes, para atividades

diarias voltadas para diversos publicos no espaco do Mercado Velho;
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X - dar encaminhamento aos assuntos de ordem administrativa referentes
as agOes da Diretoria;
XI - estabelecer disciplina diaria para limpeza e manutencdo do espaco;
XIl- manter o Secretario de Cultura, Turismo e Patriménio Histdrico
informado de todas as atividades e demandas do setor;
XIII - desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do

setor de lotacéo;

Art. 53. Compete a Secdo do Teatro Santa lzabel:
| - gerenciar as atividades do Teatro Santa lzabel e criar novas atividades
a serem realizadas no local;
Il - supervisionar a criacdo, pré-producdo, organizacdo da producédo,
realizacdo, montagem e apresentacéo;
Il - estabelecer pardmetros e diretrizes para cada realizacdo -cultural
inserida no calendario do Teatro;
IV - manter arquivo atualizado das atividades e dos recursos humanos;
V - prestar assessoramento e emitir pareceres técnicos inerentes a funcéo;
VI - criar programas culturais, tais como: exposi¢cdes de artes plasticas e
fotografias, mostras e ciclos cinematograficos, debates, espetaculos de teatro, danca e
masica;
VII - pesquisar e colher informacBes sobre programas culturais, visando a
sua divulgacao;
VIII - promover contato com instituicdes publicas e particulares, visando a
obtencdo de recursos para a realizacdo das programacoes;
IX - solicitar e aprovar a criagdo e confeccdo de material de divulgacéo, tais
como: cartazes, filipetas, programas e convites;
X - supervisionar e coordenar as atividades relacionadas a realizacdo dos
programas, tais como: transporte e montagem de exposigdes, projecdo ou exibicdo de
filmes e videos, montagens de espetaculos em geral;

XI - definir cronogramas de desenvolvimento da execucgdo de um projeto;
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XII - desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do
setor de lotagéo;

XIII - supervisionar e dar manutencdo a parte elétrica;

XIV - coordenar a montagem, orientar quanto ao manuseio, organizar e
providenciar a manutencdo e conservagdo de aparelhagem e dos equipamentos
necessarios a realizacao de atividades culturais;

XV - coordenar a agenda de programacéo do Teatro Santa lzabel, orientando
quanto a0 manuseio, organizacdo, manutencdo e conservacdo de aparelhagem e dos
equipamentos necessarios a realizacdo de atividades culturais nesse espaco;

XVI - dar encaminhamento aos assuntos de ordem administrativa referentes
as acOes da Diretoria;

XVII - estabelecer disciplina diaria para limpeza e manutencao do espaco do
Teatro;

XVIII - manter o Secretario de Cultura, Turismo e Patrim6nio Historico
informado de todas as atividades e demandas do setor.

XIX - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 54. Compete a Se¢do da Orquestra Sinfénica Jovem:
| - gerenciar as atividades da Orquestra Sinfénica Jovem de Diamantina e
buscar a realizacdo de novas atividades;
Il - supervisionar a pré-producdo, organizacdo da producdo e realizacdo
das apresentacdes da Orquestra nos eventos em que forem participar;
Il - estabelecer parametros e diretrizes para cada apresentacao;
IV - manter arquivo atualizado das atividades e dos recursos humanos;
V - prestar assessoramento e emitir pareceres técnicos inerentes a funcao;
VI - pesquisar e colher informagfes sobre programas culturais, visando a
sua divulgacdo entre os integrantes da Orquestra;
VIl - promover contato com instituigdes publicas e particulares, visando a

obtenc&o de recursos para a sustentabilidade da Orquestra;
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VIl - supervisionar e coordenar as atividades relacionadas a realizacdo dos
programas, tais como: transporte, alimentacdo e hospedagem, quando for o caso, para 0s
integrantes da Orquestra nas viagens programadas;

IX - dar encaminhamento aos assuntos de ordem administrativa referentes
as acOes da Diretoria;

X - acompanhar o Regente e 0s integrantes em suas apresentacfes dentro e
fora do municipio, zelando pela organizacdo, obediéncia e comportamento dos
integrantes da Orquestra;

XI - definir cronogramas de desenvolvimento da execugédo de um projeto;
XII - articular-se com instituicdes e entidades regionais, nacionais e
internacionais para intercambios musicais;

XIII - buscar meios para pesquisa e apropriacdo de acervo musical;

XIV - estabelecer disciplina diaria para limpeza e manutencdo do espaco;

XV - manter o Secretario de Cultura, Turismo e Patriménio Histdrico
informado de todas as atividades e demandas do setor;

XVI - desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do

setor de lotacgéo.

Art. 55. Compete a Secdo da Banda Mirim:
| - gerenciar as atividades na Banda Mirim;
Il - estabelecer parceria com as demais Secretarias Municipais para
desenvolvimento de atividades educativas e esportivas com 0s musicos;
Il - estabelecer requisitos para matricula dos alunos na Banda Mirim,
IV - manter contato constante com pais e escolas e levantar a frequéncia, a
disciplina e o rendimento escolar,
V - supervisionar a pré-producdo, organizacao da producdo e a realizacao
das apresentacdes da Banda Mirim nos eventos em que forem participar;
VI - estabelecer pardmetros e diretrizes para cada apresentacéo;
VIl - manter arquivo atualizado das atividades e dos recursos humanos;

VIII - prestar assessoramento e emitir pareceres técnicos inerentes a funcao;
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IX - pesquisar e colher informagdes sobre programas culturais, visando a
sua divulgacdo entre os integrantes da Banda Mirim;

X - promover contato com instituicdes publicas e particulares, visando a
obtencdo de recursos para a sustentabilidade da Banda Mirim;

X1 - supervisionar e coordenar as atividades relacionadas a realizagdo dos
programas, tais como transporte, alimentacéo e hospedagem, quando for o caso, para 0s
integrantes da Banda Mirim, nas viagens programadas;

XII - acompanhar o Regente e os integrantes em suas apresentacdes dentro e
fora do municipio, zelando pela organizacdo, obediéncia e comportamento dos
integrantes da Banda Mirim;

XIII - definir cronogramas de desenvolvimento da execu¢do de um projeto;
XIV - dar encaminhamento aos assuntos de ordem administrativa referente as
acOes da diretoria;

XV - articular-se com instituicbes e entidades regionais, nacionais e
internacionais para intercambios musicais;

XVI - buscar meios para pesquisa e apropriacdo de acervo musical,
XVII - estabelecer disciplina diéria para limpeza e manutencao do espaco;
XVIII - manter o Secretdrio de Cultura, Turismo e Patrim6nio Histdrico
informado de todas as atividades e demandas do setor;
XIX - desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do

setor de lotacgéo.

Art. 56. Compete a Diretoria de Turismo:
| - assessorar 0 Secretéario nas questdes diretamente ligadas as atividades
turisticas do municipio;
Il - elaborar e manter atualizados os dados relativos aos pontos turisticos
do Municipio;
Il - manter contatos com os diversos segmentos da sociedade, visando
elaborar politicas de turismo na regido;
IV - divulgar, nos diversos meios de comunicacéo, as atragdes turisticas do

municipio;
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V - divulgar o destino Diamantina;

VI - trabalhar junto aos setores do Municipio, Estado e Federacdo no
sentido de fortalecer o Circuito Turistico dos Diamantes, o Instituto Estrada Real e
outros que possam favorecer a regionalizacao do turismo;
VII - estabelecer parcerias objetivando o desenvolvimento turistico local e
regional;
VIII - coordenar as aces junto as empresas de prestacdo de servicos em
turismo, alimentacéo e hotelaria;
IX - manter material informativo, promocional e de divulgacéo atualizados;
X - manter site oficial atualizado;
XI - definir politicas e diretrizes;
XII - tracar planos operacionais;
XI1I1 - operacionalizar negocios;
XIV - garantir qualidade de produtos e servicos;
XV - analisar o mercado e atuar como relagdes publicas;
XVI - assessorar e apoiar as atividades do Conselho Municipal de Turismo;
XVII - apoiar a elaboragéo do Plano Plurianual — PPA, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias — LDO e da Lei Orcamentaria Anual — LOA, no que se refere a
Diretoria;
XVIII - realizar e tabular pesquisas frequentes relacionadas ao setor, mantendo
banco de dados atualizado;
XIX - manter o Secretdrio de Cultura, Turismo e Patrim6nio Histdrico
informado de todas as atividades e demandas do setor;
XX - desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do

setor de lotacgéo.

Art. 57. Compete a Geréncia de Desenvolvimento do Turismo e do
Artesanato:
| - dirigir atividades ligadas ao turismo e ao artesanato;
Il - realizar reunides com artesdos, buscando viabilizar a qualidade do

produto;
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Il - estabelecer critérios e viabilizar a participacdo dos artesdos em feiras e
exposicoes;

IV - viabilizar a realizacdo de cursos de cooperativismo e associativismo
para os artesaos;

V - gerenciar reuniGes com os artesdos com vistas a criacdo de
associagoes;

VI - fomentar atividades de ecoturismo, turismo cultural e turismo de
negocios em consonancia com as deliberacdes do Conselho Municipal de Turismo;

VII - realizar diagndstico, bem como propor obras e servi¢os visando
infraestrutura e apoio a atividade turistica, levando-se em conta o potencial do setor para
o0 desenvolvimento econdmico e social da cidade;

VIII - propor e gerenciar convénios com instituicdes publicas ou privadas
consoante 0s objetivos que definem as politicas de turismo;
IX - coordenar, em parceria com a Secdo de Mercado Velho e demais
setores competentes, as feiras de artesanato locais;
X - desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do

setor de lotacgéo.

Art. 58. Compete a Geréncia dos Centros de Atendimento aos Turistas:
| - gerenciar os funciondarios/estagiarios que prestam servico de
informacdo ao turista nos CATSs e nas Igrejas;
Il - dirigir a elaboracdo das escalas de servico dos atendentes;
Il - assegurar que os CATs estejam sempre munidos de folhetos
informativos;
IV - assegurar 0 bom andamento dos CATS através de seus atendentes;
V - assessorar a elaboracdo do plano de midia para divulgagdo, no Estado,
no Brasil e no exterior, do potencial turistico do municipio;
VI - assessorar 0 desenvolvimento de campanhas publicitarias, cartazes,
jornais e revistas relacionadas com o setor turistico no @mbito da Secretaria e demais

unidades envolvidas;
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VII - assessorar a programagéo e a organizacao das atividades relacionadas a
seminarios, congressos, eventos, feiras, viagens e outros pontos de ligacdo da Secretaria
com a sociedade;

VIII - prestar assessoria aos municipios no desenvolvimento de atividades
para divulgacdo do seu potencial turistico;

IX - desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do

setor de lotacéo.

CAPITULO 111

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO AGROPECUARIO
E MEIO AMBIENTE

Art. 59. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Agropecuério e
Meio Ambiente tem por finalidade planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar,
controlar, fiscalizar e avaliar as agdes setoriais a cargo do municipio, relativas a
protecdo e a defesa do meio ambiente, ao gerenciamento dos recursos hidricos e a
articulacdo das politicas de gestdo dos recursos ambientais, visando ao desenvolvimento
sustentavel, bem como estimular o desenvolvimento agropecuario, competindo-Ihe:

| - preservar o meio ambiente e prover 0 manejo ecoldgico das espécies e
do ecossistema;

Il - definir espacos territoriais e seus componentes a serem especialmente
protegidos, sendo a alteracdo e a supressdo permitidas somente através de lei, vedada
qualquer utilizagdo que comprometa a integridade dos atributos que justifiguem sua
protecao;

Il - exigir, na forma da lei, para instalacdo de obra ou atividade
potencialmente causadora de significativa degradacdo do meio ambiente, estudo prévio

de impacto ambiental, a que se dara publicidade;
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IV - controlar a producdo, a comercializacdo e o emprego de técnicas,
métodos e substancias que comportem risco para a vida, a qualidade de vida e 0 meio
ambiente;

V - promover a educacdo ambiental em todos os niveis de ensino e a
conscientizacao publica para a preservacdo do meio ambiente;

VI - proteger a fauna e a flora, vedadas, na forma da lei, as préaticas que
coloquem em risco sua funcgéo ecoldgica, provoque a extingdo de espécies ou submetam
0s animais a crueldade.

VII - fornecer subsidios técnicos aos Orgdos publicos, a mineracdo, a
indUstria, a0 comércio, a agropecuaria e a comunidade, destinados a defesa do meio
ambiente;

VIII - conservar e recuperar fundos de vale e areas de preservacao
permanente;

IX- manter o controle permanente das atividades poluidoras ou
potencialmente poluidoras, de modo a compatibilizad-las com as normas e padrbes
ambientais vigentes;

X - manter, conservar e fiscalizar areas de interesse ambiental;

X1 - implementar politicas e desenvolver campanhas de educacdo
ambiental, visando o equilibrio ecolégico e a conscientizacdo da populacgéo;

XI1 - fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais relativas ao meio
ambiente;

X1 - promover o desenvolvimento rural, garantindo o abastecimento
permanente de 4gua prépria ao consumo humano a todos os distritos e povoados;

XIV - fomentar a Agropecuéria,

XV - zelar pelo bom andamento das feiras na sede do municipio e nos

distritos, garantindo o comércio de produtos de qualidade e aumentar a participacdo dos

produtos da agricultura familiar.

Art. 60. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Agropecuario e
Meio Ambiente possui a seguinte estrutura organica:
| — Gabinete
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Il — Diretoria de Regularizagdo Ambiental:

a) Geréncia de Fiscalizacao;

b) Geréncia de Atividade Mineréria;

Il — Diretoria de Desenvolvimento Agropecuario:

a) Geréncia de Comercializagéo e Feiras.

Art. 61. Compete ao Gabinete:
| - realizar a triagem de demandas internas e externas recebidas na
Secretaria, repassando aos setores responsaveis;
Il - executar as atividades de administracdo geral;
Il - solicitar a compra de materiais e equipamentos;
IV - realizar o controle de material e patrimonio;
V - atender ao publico em geral;
VI - despachar processos administrativos;
VII - emitir declaracGes e autorizagbes ambientais;

VIII - gerenciar e acompanhar o controle de pessoal da unidade em que
estiver subordinado, responsabilizando-se pelo controle de frequéncia, sendo ela manual
ou digital, pelo envio de relatério de ocorréncias na data estabelecida pela Secretaria de
Planejamento e Gestdo para compensacdo da folha de pagamento, pelo envio de
cronograma, pedido de férias e férias prémio dos servidores subordinados a Secretaria,
conforme especificado nos regulamentos, pelo envio e acompanhamento das avaliagdes
de desempenho dos servidores em estagio probatério e outros assuntos relacionados a
manutencdo de pessoal, com a finalidade de prestar informacdes a Diretoria de Recursos
Humanos;

IX - desempenhar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art. 62. Compete a Diretoria de Regularizagdo Ambiental:
| - promover o planejamento e a execucao e avaliacdo da politica de Meio
Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel, de forma integrada com as instituicbes e

Orgdos ambientais competentes;
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Il - zelar pela observancia da legislacdo e das normas especificas de meio
ambiente e de preservacdo, conservacdo, controle e desenvolvimento sustentavel dos
recursos naturais;

Il - apoiar técnica e administrativamente o Conselho Municipal de Defesa
do Meio Ambiente - CODEMA;

IV - planejar, supervisionar e executar as atividades de administracdo geral;

V - planejar e coordenar a execucdo das atividades relativas a
regularizacdo ambiental de empreendimentos sob sua responsabilidade, definidas na
legislagdo municipal, de forma integrada e interdisciplinar, articulando-se com o0s
demais 6rgdos competentes;

VI - aplicar as penalidades por infracdes as legislacdes ambientais vigentes
dentro da esfera de competéncia municipal,

VIl - planejar e executar planos, programas e projetos de educacdo e
extensdo ambiental e de comunicacdo social, em consonancia com as diretrizes
emanadas pela legislacdo estadual e federal;

VIII - conceder autorizagdo ambiental quando for o caso, para
empreendimentos localizados em sua jurisdicdo e mediante a legislacdo ambiental
vigente;

IX - apoiar tecnicamente o0s organismos que atuam na area do meio
ambiente, com a finalidade de garantir a execucdo da politica ambiental e de gestdo de
recursos naturais do municipio;

X - propor a celebragdo de convénios, contratos e acordos com entidades
publicas e privadas de pesquisas e de atividades ligadas a defesa do meio ambiente;

XI - elaborar pareceres em processos administrativos que necessitem de
conhecimento técnico;

XII - sugerir ao Secretario alteraces na legislacdo pertinente, de modo a
ajusta-la ao interesse publico do municipio;

XIII - elaborar, redigir, estudar e examinar projetos;

XIV - participar de comissoes.

XV - desempenhar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.
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Art. 63. Compete a Geréncia de Fiscalizacéo:
| - fiscalizar o cumprimento das leis, normas e procedimentos de
regularizacdo e Licenciamento Ambiental;
Il - determinar acdo fiscalizadora com objetivo do exercicio do poder de
policia para observancia das normas contidas na legislacdo de protecéo, conservacao e
melhoria do meio ambiente, requisitando, quando necessério, apoio policial para a
garantia do exercicio desta competéncia;

Il - monitorar e avaliar procedimentos de fiscalizacdo ambiental no
municipio, em colaboracdo com os demais 6rgdos de fiscalizacdo municipal;

IV - elaborar procedimentos fiscais e instrugdes de servico;

V - proceder a pesquisas e levantamentos de dados que sejam de interesse
da fiscalizacdo ambiental;

VI - noticiar os demais Orgdos reguladores municipais sobre
irregularidades detectadas em acgdes de fiscalizacdo regulares ou demandadas por
terceiros.

Art. 64. Compete a Geréncia de Atividade Mineraria:
| - registro e controle dos titulos autorizativos para atividades de extracéo
no municipio;
Il - sistematizar e integrar os dados geoldgicos dos depdsitos minerais,
promovendo a elaboracdo de textos e cartas para divulgacao;

Il - acompanhar, analisar e divulgar o desempenho da economia mineral
local, mantendo servigos de estatistica da producdo e do comércio mineral;

IV - formular e propor diretrizes para orientacdo da politica mineral,

V - fomentar a producdo e estimular o uso racional e eficiente dos
recursos minerais;

VI - atuar em articulacdo com os demais 6rgdos ambientais responsaveis
pelo Meio Ambiente; e

VIl - implantar e gerenciar bancos de dados para subsidiar as agfes de
politica mineral necessaria ao planejamento da administracdo municipal;

VIII - desempenhar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.
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Art. 65. Compete a Diretoria de Desenvolvimento Agropecuério:

| - coordenar o trabalho de fomento a agropecuaria;
I - buscar recursos para o desenvolvimento rural;
Il - estudar e propor parceiras publico-privadas para promover o0
desenvolvimento rural;
IV - estreitar lagos com a pesquisa e extensao;
V - desenvolver e implantar projetos visando o engrandecimento da
agropecuaria;
VI - focar como prioridade a cadeia agropecuaria, da producdo a
comercializacao;
VII - trabalhar para o associativismo regional;
VIII - estimular o cooperativismo;
IX - identificar viabilidades e facilidades, adequando a producdo a cada
microrregiao;
X - personalizar 0 apoio e assisténcia de acordo com as necessidades das
microrregioes;
X1 - implantar o saneamento basico em todos os distritos e comunidades;
XII - trabalhar incessantemente no projeto de se levar abastecimento
permanente de 4gua a todos 0s habitantes rurais;
XIII - implantar fortemente projetos de irrigacao
XIV - incentivar a producdo diversificada de produtos, para atender o
“Sacoldo Urbano”, com produtos organicos e baixos custos;

XV - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 66. Compete a Geréncia de Comercializagdo e Feiras:
| - desenvolver a comercializagdo da producdo agropecuaria, da
agricultura familiar;
Il - zelar pelo bom andamento das feiras no municipio e nos distritos;
Il - zelar pela qualidade dos produtos apresentados nas feiras;
IV - zelar pelos planos PA e PNAE;

V - aumentar a participagdo dos produtos da agricultura familiar;
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VI - desenvolver a comercializacdo da produgdo agropecuéria, da
agricultura familiar;
VIl - zelar pelo bom andamento das feiras no municipio e nos distritos;
VIII - zelar pela qualidade dos produtos apresentados nas feiras;
IX - promover a interagéo das Feiras e 0 Mercado Novo;
X - aumentar a variedade de produtos das feiras livres;
XI - estimular a comercializagdo do artesanato regional via mercado e
feiras;

XII - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

CAPITULO IV

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Art. 67. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social tem por
finalidade planejar, dirigir, executar, controlar e avaliar as ag0es setoriais a cargo do
municipio que visem ao fomento e ao desenvolvimento social da populagdo, por meio
de acdes relativas a garantia e a promocdo dos direitos humanos, a assisténcia social
para o enfrentamento da pobreza e ao provimento de condigfes para a superacdo da
vulnerabilidade social, competindo-Ihe:

| - dotar a gestdo de uma institucionalidade responsavel, do ponto de
vista operacional, administrativo e técnico-politico, criando os meios para efetivar a
politica de assisténcia social;

Il - destinar recursos financeiros para a area e compor 0s quadros de
trabalho especificos e qualificados por meio da realizacdo de concursos publicos;

Il - criar diretrizes relativas ao acompanhamento, em nivel municipal, da
implantacdo da NOB-RH/SUAS;

IV - contratar e manter o quadro de pessoal necessario a execucdo da

gestdo e dos servicos socio assistenciais;
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V - instituir e designar, em sua estrutura administrativa, setor e equipe
responsavel pela gestdo do trabalho no SUAS;

VI - elaborar um diagndstico da situacdo de gestdo do trabalho existente
em sua area de atuacdo, incluindo os seguintes aspectos:

a) quantidade de trabalhadores, por cargo, da administracdo direta e
indireta, os cedidos de outras esferas de gestdo e os terceirizados;

b) local de lotacéo;

c) distribuicdo por servicos, por base territorial, comparando-os com o
tamanho da populacdo usuaria, por nivel de protecdo social (basica e especial de média
e alta complexidade);

d) categorias profissionais e especialidades;

e) vencimentos ou salarios pagos por categoria profissional ou por grupos
ocupacionais, vantagens e beneficios;

f) qualificagdo/formacéo;

g) numero de profissionais que compdem a Secretaria Executiva do
Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS;

h) nimero de profissionais que comp8em a equipe de monitoramento e
avaliacéo;

i) numero de profissionais que comp&em a gestdo do Fundo Municipal de
Assisténcia Social - FMAS;

j) numero de profissionais que compdem a equipe responsavel pela
capacitacéo;

k) nimero de profissionais que compdem a equipe de monitoramento e
assessoramento a rede conveniada;

I) nimero de profissionais que compdem a equipe de monitoramento e
avaliacdo do BPC;

m) ndmero de profissionais que compdem a equipe do sistema de
informacdo e monitoramento;

n) outros aspectos de interesse;

VII - contribuir com a Unido, os Estados e demais municipios na definigdo

e organizacao do Cadastro Nacional dos Trabalhadores do SUAS;
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VIII - manter e alimentar o Cadastro Nacional dos Trabalhadores do
SUAS, de modo a viabilizar o diagndstico, planejamento e avaliacdo das condi¢fes da
area de gestdo do trabalho para a realizacdo dos servigos socio assistenciais, bem como
seu controle social;

IX - aplicar o Cadastro Nacional dos Trabalhadores do SUAS, em sua
base territorial, considerando também entidades/organizacfes de assisténcia social e 0s
Servigos, programas, projetos e beneficios existentes;

X - elaborar quadro de necessidades de trabalhadores para a
implementacdo do respectivo Plano Municipal de Assisténcia Social para a manutencao
da estrutura gestora do SUAS;

XI - estabelecer plano de ingresso de trabalhadores e a substituicdo dos
profissionais;

XII - solicitar a realizacdo de concurso publico para contratar e manter o
quadro de pessoal necessario a execucdo da gestdo dos servigos socio assistenciais,
observadas as normas legais vigentes;

XIII - oferecer condi¢cdes adequadas de trabalho quanto ao espaco fisico,
material de consumo e permanente;

X1V - implementar normas e protocolos especificos, para garantir a
qualidade de vida e seguranca aos trabalhadores do SUAS na prestacdo dos servicos
sOcio assistenciais;

XV - participar da formulagdo e execucdo da Politica Nacional de
Capacitacdo preconizada na competéncia da Unido, dos Estados e do Distrito Federal,
com objetivo de contribuir para a melhoria da eficiéncia, eficacia e efetividade dos
servigos, programas, projetos e beneficios, observando as peculiaridades locais, 0s
perfis profissionais, a territorialidade e o nivel de escolaridade dos trabalhadores, com
base nos principios da NOB-RH/SUAS;

XVI - elaborar e implementar, junto aos dirigentes de 6rgdos da estrutura
gestora municipal do SUAS e coordenadores dos servigos socio assistenciais, um Plano
Municipal de Capacitacdo para os trabalhadores, os coordenadores de servigos, 0S

conselheiros municipais, regionais e/ou locais de assisténcia social, com base nos
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fundamentos da educacdo permanente e nos principios e diretrizes constantes nesta
Norma, sendo deliberados pelos respectivos conselhos;

XVII - acompanhar e participar das atividades de formacao e capacitacdo de
gestores, profissionais, conselheiros e da rede prestadora de servigos promovidas pelos
gestores federal e estaduais;

XVIII - definir e implantar normas, padrdes e rotinas para liberagdo do
trabalhador para participar de eventos de capacitacdo e aperfeicoamento profissional em
consonancia com a Politica Nacional de Capacitacao.

XIX - instituir, em seu a&mbito e em consonancia com as diretrizes
nacionais das diferentes formacgdes profissionais e com as leis que regulamentam as
profissdes, politica de estagio curricular obrigatério no SUAS, com supervisdo, em
parceria com as instituicdes de ensino superior e entidades de representacdo estudantil,
buscando fundamentalmente o apoio e cooperagédo de seu Estado;

XX - garantir, em seu ambito, o co-financiamento para a implementacéo
da gestdo do trabalho para o SUAS, especialmente para a implementacdo de PCCS e
para a capacitacdo dos trabalhadores, necessarios a implementacdo da Politica de
Assisténcia Social;

XXI - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 68. Integra a area de competéncia da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social, por vinculagdo, a Fundacdo Municipal do Bem Estar do
Menor — FUMBEM, que possui a seguinte estrutura administrativa, com as respectivas
competéncias:

| - Diretoria Administrativa:

a) cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Presidente e responder,
no ambito de suas respectivas Diretorias, pela execucdo dos trabalhos pertinentes aos
fins da Fundacéo;

b) apresentar ao Presidente, até o dia 31 de maio de cada ano, seus planos
de trabalho e a previsdo da receita e das despesas das respectivas Diretorias, para o
exercicio seguinte a fim de serem submetidas a aprovacdo do Conselho Estadual do

Bem-Estar do Menor;
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c) apresentar o relatério de suas atividades e respectivas contas ao
Presidente, para a aprovacgdo ao Conselho Estadual do Bem-Estar do Menor.

Il — Coordenacéo Pedagogica:

a) Organizar e articular todos os setores competentes da Fundagéo;

b) Controlar os aspectos materiais e financeiros da Fundacéo;

c) Articular e controlar os recursos humanos;

d) Promover a articulacdo entre a Fundacao e a comunidade;

e) Formular normas, regulamentos e adoc¢do de medidas condizentes com
0s objetivos e principios propostos;

f) Supervisionar e orientar todos aqueles a quem sdo delegadas
responsabilidades;

g) Dinamizar e promover a assisténcia aos membros da Fundagéo para
que promovam acdes condizentes com os objetivos e principios educacionais propostos;

h) Liderar e fortalecer o sentido de enriquecimento desses objetivos e
principios;

i) Promover um sistema de acdo integrada e cooperativa;

j) Manter um processo de comunicacao claro e aberto entre os membros
da Fundacdo e a comunidade;

k) Controlar integralmente a evasdo escolar e melhoria do processo
educacional;

I) Planejar e coordenar os programas sociais destinados a crianga e ao
adolescente visando sua insercéo social;

m) Desenvolver outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art. 69. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social possui a
seguinte estrutura organica:

| — Gabinete;

Il — Diretoria de Execucéo das Politicas Municipais do SUAS e Prote¢éo

Social Basica e Especial;
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a) Geréncia de Gestdo de Programas e Gestéo Financeira;
b) Geréncia dos CRAS

c) Geréncia do CREAS;

d) Geréncia do Centro Vocacional Tecnoldgico — CVT;

e) Geréncia de Assuntos Comunitarios.

Art. 70. Compete ao Gabinete:
| - exercer a direcdo-geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos
do Gabinete;

Il - promover atividades de coordenacdo politico-administrativa da
Secretaria com 0s outros setores e com a populacdo em geral, pessoalmente, ou por
meio de entidades que os representem;

Il - coordenar as relagbes do Secretario, providenciando os contatos,
recebendo suas solicitacdes e sugestdes, encaminhando-as e/ou tomando as devidas
providéncias e, se for o caso, respondendo-as;

IV - acompanhar a tramitacdo de toda documentacdo da Secretaria, das
correspondéncias, dos projetos, e manter controle que permita prestar informacoes
precisas ao Secretario;

V - promover o atendimento das pessoas que procuram 0O Secretario,
encaminhando-as para solucionar os respectivos assuntos, ou marcando audiéncias;

VI - organizar as audiéncias do Secretario, selecionando os assuntos;

VII - representar oficialmente o Secretario, sempre que para isso for
credenciado;

VIII - elaborar despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba
ao Secretario;

IX - despachar pessoalmente com o Secretario todo o expediente dos
servigos que dirige, bem como participar de reunides coletivas, quando convocadas;

X - acompanhar os contratos e convénios da Secretaria;

XI - gerenciar e acompanhar o controle de pessoal da unidade em que
estiver subordinado, responsabilizando-se pelo controle de frequéncia, sendo ela manual

ou digital, pelo envio de relatério de ocorréncias na data estabelecida pela Secretaria de
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Planejamento e Gestdo para compensacdo da folha de pagamento, pelo envio de
cronograma, pedido de férias e férias prémio dos servidores subordinados & Secretaria,
conforme especificado nos regulamentos, pelo envio e acompanhamento das avaliagdes
de desempenho dos servidores em estagio probatorio e outros assuntos relacionados a
manutencdo de pessoal, com a finalidade de prestar informages a Diretoria de Recursos
Humanos;

XII - prorrogar, ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o
expediente do gabinete;

XIII - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua

competéncia.

Art. 71. Compete a Diretoria de Execucdo das Politicas Municipais do

SUAS e de Prote¢do Social Basica e Especial:
| - acompanhar a tramitacdo e atualizacdo de leis e/ou projetos de lei
afetos a area de Desenvolvimento Social, nas esferas municipal, estadual e federal;

Il - acompanhar a elaboracdo de prestacGes de contas e relatorios do
orgéo;

Il - assessorar as unidades administrativas do 6rgdo na aplicacdo do
planejamento estratégico institucional, acompanhando seu desenvolvimento e
atualizacao;

IV - coordenar junto ao setor competente o recebimento e a distribuigéo
dos expedientes encaminhados ao 6rgao;

V - coordenar junto aos setores competentes todos 0s servigos
administrativos e atividades de competéncia do gabinete do titular da pasta;

VI - encaminhar para publicacdo, através do 6rgdo competente, 0s atos
administrativos de competéncia do 6rgéo;

VIl - coordenar as elabora¢des das minutas das correspondéncias oficiais,
projetos de lei, convénios e demais atos administrativos do érgéo;

VIII - orientar o atendimento de pedidos de informacdes e pareceres em
projetos de lei;

IX - acompanhar junto ao setor competente a execucao orgamentaria;
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X - acompanhar junto ao setor competente os processos licitatorios que
afetam a Secretaria;
XI - acompanhar junto ao setor competente o controle de gastos da
Secretaria;
XII - coordenar e assessorar, de modo geral, os assuntos administrativos
do 6rgao;
XIII - prestar assessoria técnica aos conselhos administrativamente
vinculados a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;
X1V - participar da organizagdo de conferéncias e eventos afetos a politica
de Desenvolvimento Social e areas afins;
XV - estabelecer o fluxo de informac@es internas e externas da Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Social,
XVI - planejar, executar e avaliar 0s servigos socio assistenciais basicos de
incluséo produtiva — geracao de trabalho e renda;

XVII - emitir pareceres, relatorios e outros documentos sobre assuntos de
sua area de competéncia;

XVIII - desenvolver agdes integradas com outras geréncias, diretorias,
secretarias, com outros 6rgdos e conselhos, bem como com outras organizagdes
publicas, privadas e comunitarias, objetivando a inclusdo produtiva dos usuarios dos
servicos de protecao social basica;

XIX - planejar e acompanhar a execucdo dos servigos socio assistenciais
basicos de atendimento direto ao publico alvo da Politica de Desenvolvimento Social;

XX - exercer a coordenacdo geral dos servicos de Protecdo Social Basica
no municipio;

XXI - realizar supervisdes periodicas com o0s setores da protecdo social
bésica;

XXII - elaborar e encaminhar relatorios qualiquantitativos dos servi¢os do
ambito de sua competéncia a Diretoria de Gestdo do Sistema Municipal de
Desenvolvimento Social e a outros 6rgaos afetos;

XXIII - participar da elaboracdo e acompanhar a execucdo, a partir das

diretrizes da politica municipal de Desenvolvimento Social, do Plano Municipal de
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Desenvolvimento Social, em conjunto com a Diretoria de Gestdo do Sistema Municipal
de Desenvolvimento Social;

XXIV - promover discussdes e acdes sobre a politica de Desenvolvimento
Social, de forma integrada com outras diretorias, secretarias, 6rgdos e entidades;

XXV - elaborar, em conjunto com as geréncias, e acompanhar a execugéo
do plano de capacitacdo continuada das equipes da protecdo social basica;

XXVI - conduzir, em conjunto com a Geréncia de Monitoramento e
Avaliacéo, as Comissfes dos Servicos de Protecdo Social Bésica;

XXVII - acompanhar e executar as deliberacGes dos conselhos afetos & sua
area de competéncia;

XXVIII - articular, com a Diretoria de Gestdo Administrativa e Financeira, a
viabilizacdo de infraestrutura, para garantia do funcionamento dos servicos no ambito
de sua competéncia;

XXIX - acompanhar o processo de inser¢do, remanejamento, permanéncia e
capacitacdo dos estagiarios vinculados a sua Geréncia,;

XXX - planejar e acompanhar a execucdo dos servicos socio assistenciais
especializados de atendimento direto ao publico alvo da politica de Desenvolvimento
Social;

XXXI - exercer a coordenacdo geral dos servigos de Protecdo Social Especial
no municipio;

XXXII - realizar supervisdes periddicas com as geréncias e coordenagdo da
protecao social especial;

XXXIII - elaborar e encaminhar relatérios qualitativos dos servicos do ambito
de sua competéncia a diretoria competente;

XXXV - participar da elaboragdo e acompanhar a execucdo, a partir das
diretrizes da politica municipal de Desenvolvimento Social, do Plano Municipal de
Desenvolvimento Social, em conjunto com a diretoria competente;

XXXV - promover discussdes e acOes sobre a politica de Desenvolvimento
Social, na perspectiva da protecdo social especial, de forma integrada com outras

diretorias, secretarias, 0rgaos e entidades;
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XXXVI - elaborar em conjunto com as geréncias e acompanhar a execugdo do
plano de capacitagdo continuada das equipes da protecéo social especial;

XXXVII - conduzir, em conjunto com a geréncia competente, as comissdes dos
servicos de protecdo social especial,

XXXVIII - acompanhar e executar as deliberagdes dos conselhos afetos a sua
area de competéncia;

XXXIX - articular-se com a diretoria competente para viabilizacdo de
infraestrutura, com o objetivo de garantir o funcionamento dos servicos no ambito de
sua competéncia;

XL - acompanhar o processo de inser¢do, remanejamento, permanéncia e
capacitacdo dos estagiarios vinculados a sua diretoria;

XLI - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 72. Compete a Geréncia de Gestdo de Programas e Gestdo

Financeira:

| - exercer a gestdo geral, no municipio, da inscricdo no Cadastro Unico
(CadUnico) para Programas Sociais do Governo Federal, conforme legislagio
especifica;

Il - conduzir a gestdo das acdes relacionadas a transferéncia de renda e
Cadastro Unico no municipio;

Il - normatizar e definir fluxos juntamente com a equipe dos
CRAS/CREAS e SERVICOS, dos procedimentos para execu¢do dos programas de
transferéncia de renda existentes no municipio;

IV - planejar e realizar capacitacbes continuadas para as equipes das
unidades de servigos da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e outros,
referentes a gestdo do cadastro Unico e de beneficios dos programas de transferéncia de
renda;

V - acompanhar as informagdes dos 6rgdos oficiais sobre os programas
de transferéncia de renda, garantindo a disseminacdo dos dados junto as unidades da
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e demais 6rgdos afetos;
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VI - discutir, com outras instancias de governo, estratégias para a gestdo
do cadastro e dos beneficios de transferéncia de renda;

VII - articular com as politicas de salde e educacgdo, para o aprimoramento
do cumprimento das condicionalidades dos programas de transferéncia de renda;

VIII - definir estratégias que garantam a celeridade nos procedimentos de
gestdo do cadastro Unico e de beneficios dos programas de transferéncia;

IX - supervisionar e acompanhar os processamentos do cadastro Gnico no
municipio;

X - realizar articulagdo sistematica com a operadora bancéaria — Caixa
Econdmica Federal e 6rgdos dos governos federal e estadual (MDS-SENARC e SETP)
relacionados a gestdo do cadastro Unico e do beneficio;

XI - realizar supervisdes periddicas com a equipe da geréncia;

XII - definir e instituir os formularios necessarios a execucdo das
atividades nas unidades de servicos;

XII - informar periodicamente ao setor da Protecdo Social Basica sobre 0s
procedimentos e demandas da geréncia;

X1V - subsidiar e prestar informagBes as instancias de controle dos
programas de transferéncia de renda e demais 6rgdos competentes;

XV - manter atualizados arquivos, documentos e relatorios fisicos e
eletronicos da gestdo do cadastro unico e dos beneficios dos programas de transferéncia
de renda;

XVI - planejar e desenvolver acgles articuladas com secretarias, 6rgdos e
outros servicos para o desenvolvimento de atividades afetas ao cadastro Unico e aos
programas de transferéncia de renda municipal e de outras esferas;

XVII - definir e apoiar as equipes que atuam junto a populagdo em situacao
de rua e demais segmentos que demandem atendimento especifico, incentivando a
formatacgdo de estratégia para inclusdo/atualizacdo do cadastro Unico de tais populacdes;

XVIII - acompanhar e monitorar a elaboragdo da folha de pagamento do

programa municipal de transferéncia de renda;
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XIX - definir, em conjunto com o gestor do programa bolsa familia,
estratégias de divulgagdo, quanto aos critérios e procedimentos de inclusdo/atualizacdo
do cadastro unico e de beneficios dos programas de transferéncia de renda;

XX - participar da elaboracdo de legislacGes referentes aos programas de
transferéncia de renda no municipio;

XXI - apontar demandas advindas dos servigos/unidades da Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Social e 6rgaos afetos, quanto a revisdes das legislacbes
referentes aos programas de transferéncia de renda, que atendam a demanda identificada
pelos servigos;

XXII - promover a gestéo financeira;

XXIII - acompanhar e orientar o desenvolvimento das atividades pertinentes
as geréncias vinculadas a Diretoria;

XXIV - monitorar a movimentacdo das receitas e despesas afetas ao
orcamento do 6rgao;

XXV - conduzir os tramites administrativos para a execucao or¢amentaria
do érgdo gestor e dos fundos especiais a ele vinculados;

XXVI - monitorar e orientar a operacionalizacido da aplicacdo dos recursos
préprios e de convénios;

XXVII - participar do processo de elaboracdo do Plano Municipal e da
proposta or¢camentaria (— Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orcamentarias —
LDO e Lei Orcamentéaria Anual — LOA), em conjunto com as demais instancias da
Secretaria;

XXVIII - elaborar cronograma de desembolso anual para a execucgdo
orcamentaria, em conjunto com as demais diretorias;

XXIX - acompanhar, controlar e manter atualizado dados referentes a
execucao orcamentaria;

XXX - promover o recebimento, a sistematizacdo, 0 envio e 0 arquivo da
documentacdo da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social, tais como leis,

decretos, portarias e demais documentos oficiais;
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XXXI - viabilizar a infraestrutura para o funcionamento dos projetos,
servigos e acOes da Secretaria, dos conselhos e fundos administrativamente vinculados
ao oOrgao;

XXXII - viabilizar a infraestrutura para a organizacdo de eventos e
conferéncias afetos a politica de Desenvolvimento Social;

XXXIII - acompanhar os processos licitatorios;

XXXIV - executar a prestacdo de contas dos recursos financeiros do co-
financiamento oriundos do Governo Federal, Estadual e Municipal, que afetam a
Secretaria;

XXXV - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 73. Compete a Geréncia dos CRAS:

| - conduzir a execucdo dos servicos socio assistenciais nas unidades
dos CRAS — Centros de Referéncia de Desenvolvimento Social, a partir das diretrizes
da politica municipal de Desenvolvimento social e Plano Municipal de Assisténcia
Social;

Il - encaminhar relatorios informativos e descritivos do atendimento
diério da Unidade para lancamento no sistema SIM SUAS;

Il - articular, com a geréncia competente, o planejamento e execu¢do do
Cadastro Unico e dos programas de transferéncia de renda nas unidades de CRAS;

IV - estabelecer fluxos e padrbes do processo de trabalho nas unidades de
CRAS, considerando as especificidades territoriais;

V - promover a integracdo entre as unidades de CRAS e 0s servigos de
atencdo a crianca, adolescente e juventude e de inclusdo produtiva e servicos da
Geréncia de Protecdo Social Especial;

VI - sistematizar informacdes dos servicos desenvolvidos nas unidades de
CRAS;

VII - favorecer a relacdo da equipe de trabalhadores sociais do CRAS com
as demais instancias da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social, contribuindo
com o estabelecimento de fluxos e procedimentos em consonancia com as diretrizes

estabelecidas;
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VIII - desenvolver agOes integradas com outras geréncias, diretorias,
secretarias e conselhos, objetivando a protecdo e inclusdo social dos usuérios dos
programas e acles de protecdo social basica;

IX - coordenar a gestdo territorial da politica de Desenvolvimento Social,
articulando os servicos da rede sécioassistencial de protecdo social basica e especial:

X - executar, em conjunto com a equipe, 0S servi¢os socio assistenciais
nas unidades dos CRAS — Centros de Referencias de Assisténcias Sociais, a partir das
diretrizes da politica municipal de Assisténcia Social e Plano Municipal de
Desenvolvimento Social;

X1 - facilitar a integracdo e a articulacdo dos niveis de protecdo basica e
especial no territério;

XIl - proceder a andlise dos aspectos técnico-politicos apresentados nos
territorios para subsidiar decisdes quanto as estratégias de acdo frente as realidades
apresentadas;

XII - atuar de forma integrada e apresentar ao setor competente indicativos
para a melhoria do atendimento prestado a populacgéo referenciada em cada territério;

XIV - conduzir e propor, em conjunto com o setor competente, acdes de
que promovam a inclusdo produtiva das familias atendidas, considerando as
especificidades territoriais;

XV - proceder a estudos e sugerir medidas que visem a melhoria dos
trabalhos da Politica de Assisténcia Social nos territdrios de sua referéncia;

XVI - realizar a¢Oes integradas entre as unidades de CRAS e o0s servicos de
atencdo a crianga, adolescente e juventude e, de inclusdo produtiva e servicos da
Coordenadoria de Protecdo Social Especial;

XVII - garantir a equipe técnica o acesso a todas as informacdes/orientacOes
prestadas pelas diversas geréncias e diretorias da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social;

XVIII - apoiar a equipe técnica no desempenho de suas fungdes, auxiliando-a
no repasse das diretrizes e orientacdes necessarias a prestacao dos servicos.

XIX - apoiar e monitorar a equipe técnica no cumprimento e na

implementacdo das rotinas e protocolos administrativos estabelecidos na unidade;
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XX - promover a articulagdo no estabelecimento de fluxos com outros
orgdos relacionados direta ou indiretamente a Assisténcia Social;

XXI - coordenar a constru¢do de conteudos a serem trabalhados com as
pessoas e familias, com o0s coordenadores de servicos, fundamentados nas
especificidades da regiéo;

XXII - coordenar o processo de vigilancia social no territério para
identificacdo das principais vulnerabilidades e areas de maior incidéncia, atentando para
a garantia e defesa de direitos socioassistenciais:

XXIII - realizar, em conjunto com a equipe, analise territorial da cobertura,
bem como da auséncia e insuficiéncia dos servigos sdcioassistenciais e das demais
politicas pablicas existentes no territorio.

XXI1V - elaboragdo do Plano Local de Assisténcia Social;

XXV - coordenar, em conjunto com a equipe da unidade e com os demais
servicos da rede sécio assistencial, a realizacdo das pré-conferéncias;

XXVI - avaliar e monitorar a implementacdo do Plano Local de Assisténcia
Social, acompanhando o cumprimento das metas pactuadas;

XXVII - coordenar o processo de desenvolvimento regional, na formacgéo de
liderancas, organizacdo comunitaria, apropriacdo e preservacdo dos equipamentos e
espacos publicos por parte da comunidade local;

XXVIII - orientar a rede de servicos do territdrio sobre temas afetos a politica
de Desenvolvimento Social;

XXIX - desenvolver outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art. 74. Compete a Geréncia do CREAS:
| - coordenar as rotinas administrativas, 0s processos de trabalho e os
recursos humanos da Unidade;
Il - encaminhar relatorios informativos e descritivos do atendimento
diério da Unidade para langamento no sistema SIM SUAS;
Il - participar da elaboracdo, acompanhamento, implementacdo e
avaliacdo dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetivacdo das

articulagdes necessarias;
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IV - subsidiar e participar da elaboracdo dos mapeamentos da area de
vigilancia socio assistencial do 6rgao gestor de Assisténcia Social;

V - coordenar a relagdo cotidiana entre CREAS e a rede sécio
assistencial;

VI - coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais
politicas publicas e os 6rgaos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do 6rgéo gestor
de Assisténcia Social, sempre que necessario;

VII - definir com a equipe competente a dinamica e 0s processos de
trabalho a serem desenvolvidos na Unidade;

VIII - discutir com a equipe técnica a adocdo de estratégias e ferramentas
tedrico-metodoldgicas que possam qualificar o trabalho;

IX - definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias e individuos nos servicos ofertados no CREAS;

X - coordenar, juntamente com a equipe, unidades referenciadas e rede
de articulacdo, se for o caso, o processo do fluxo de entrada, acolhida,
acompanhamento, encaminhamento e desligamento das familias e individuos no
CREAS;

X1 - coordenar a execucdo das acles, assegurando dialogo e possibilidade
de participacdo dos profissionais e dos usuarios;

XIl - coordenar a oferta e 0 acompanhamento do (s) servico (s), incluindo
0 monitoramento dos registros de informagdes e a avaliacdo das acOes desenvolvidas;

XIII - coordenar a alimentacdo dos registros de informacdo e monitorar o
envio regular de informacGes sobre o CREAS e as unidades referenciadas,
encaminhando-os ao érgdo gestor;

X1V - contribuir para a avaliacao, por parte do 6rgdo gestor, dos resultados
obtidos pelo CREAS;

XV - participar das reunibes de planejamento promovidas pelo érgédo
gestor de Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espacos, quando
solicitado;

XVI - identificar as necessidades de ampliacdo do RH da Unidade e/ou

capacitacdo da equipe e informar o 6rgéo gestor de Assisténcia Social;
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XVII - coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento.

Art. 75. Compete a Geréncia do Centro Vocacional Tecnolégico — CVT:

| - gerir a aplicacdo dos recursos e subvencdes destinadas ao
funcionamento do Centro Vocacional Tecnolégico — CVT, assegurando sua aplicacao
exclusiva aos objetivos especificados no Termo de Convénio firmado com a
Administracdo Municipal,

Il - elaborar relatério técnico qualitativo e quantitativo das atividades
desenvolvidas pelo Centro VVocacional Tecnolégico - CVT;

Il - coordenar os funcionarios em atividade junto ao Centro Vocacional
Tecnologico;

IV - incumbir-se da responsabilidade pelas informacgdes prestadas,
sempre que solicitadas;

V - zelar pela conservacao dos bens, instalagdes e servicos vinculados ao
Centro Vocacional Tecnologico, e ainda cuidar para que 0s mesmos sejam empregados
exclusivamente nas finalidades precipuas das atividades contempladas no Plano de
Trabalho e instrumento de convénio que venham a ser firmados;

VI - coordenar a execucdo de programas, convénios, elaboracdo de
projetos e providenciar junto aos 6rgaos e reparticdes competentes toda a documentacao
necessaria para a viabilidade e sustentabilidade das atividades do Centro Vocacional
Tecnoldgico;

VII - encarregar-se da coordenacdo e da execucdo de outras atribuicdes
congéneres e que se incluam dentro das atividades necessarias ao atendimento dos
objetivos contemplados em lei, no Plano de Trabalho ou instrumentos de convénios e
parcerias vinculados ao Centro VVocacional Tecnolégico;

VIII - desempenhar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art. 76. Compete a Geréncia de Assuntos Comunitarios:

| - gerenciar e dar suporte administrativo para o pleno funcionamento

dos conselhos e das associagdes comunitarias do municipio.
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Il - acompanhar a elaboragdo da prestagdo de contas das associacOes
comunitarias e dos conselhos;
Il - assessorar as unidades das associagfes no planejamento e na
execucdo das suas a¢des, acompanhando seu desenvolvimento e atualizacéo;
IV - coordenar os expedientes relacionados ao setor;
V - encaminhar para publicacdo, através do 6rgdo competente, os atos
administrativos de competéncia do setor;
VI - orientar os presidentes de associacfes e conselhos no que for
necessario para o pleno funcionamento dos mesmos;
VIl - acompanhar junto ao setor competente a execugdo financeira e
orcamentaria;
VIII - acompanhar junto ao setor competente o controle de gastos;
IX - coordenar e assessorar de modo geral, os assuntos administrativos e
financeiros das associagdes e conselhos;
X - prestar  assessoria  técnica aos  conselhos,  associagdes
administrativamente vinculados ao setor;
XI - participar da organizacdo de assembleias e eventos afetos ao setor;
XII - estabelecer o fluxo de informacdes interna e externa do setor;

XIII - desenvolver outras atividades afins, no @mbito de sua competéncia.

CAPITULO V

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 77. A Secretaria Municipal de Educacao tem por finalidade a gestao
das politicas publicas educacionais do municipio, competindo-Ihe:

| - o planejamento, a organizagdo, a articulacdo, a coordenacdo, a
integracdo, a execucdo e a avaliacdo das politicas municipais relativas a educagédo, no

ambito de competéncia do Municipio;
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Il - aorganizagdo, a manutencgéo e o desenvolvimento das institui¢cdes da
rede municipal de ensino, integrando-as as politicas e planos educacionais da Unido e
do Estado, nos termos da Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional;

Il - a supervisdo dos estabelecimentos da rede municipal de ensino e de
Educacéo Infantil da rede privada;

IV - aoferta e a promogéo, prioritariamente, da educacéo infantil e ensino
fundamental;

V - a implementacdo de politicas de erradicacdo do analfabetismo,
oportunizando ensino fundamental para jovens e adultos insuficientemente
escolarizados;

VI - a promoc¢do de programas suplementares de material didatico e de
transporte escolar;

VIl - a promocgdo de levantamento e censo escolar, estudos e pesquisas,
visando ao aprimoramento da qualidade e a expansao do ensino;

VIII - a proposicdo, a analise e a execucdo de programas e projetos da area
educacional;

IX - a oferta e a promocdo de Educacgéo Inclusiva aos alunos portadores
de deficiéncia;

X - a assisténcia administrativa e didatico-pedagdgica aos professores,
técnicos, profissionais de apoio pedagdgico e ao pessoal administrativo, mediante a
realizacéo de cursos de formagdo continuada;

Xl - o controle das contratagdes temporarias e de recomposicdo do
quadro de pessoal das unidades escolares;

XIl- a administracdo dos recursos do Fundo de Manutencdo e
Desenvolvimento da Educacdo Basica e de Valorizagdo do Magistério e dos recursos
especificos da Educacéo;

XIII - a guarda dos registros da documentacdo escolar geral e individual
dos alunos, dos documentos dos servidores publicos do magistério e demais servidores
do Quadro Setorial da Educacao e das leis e atos administrativos pertinentes a educacao;

XIV - agestdo das atividades relativas a alimentacéo escolar;
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XV - a permanente interagdo com os governos estadual e federal, visando
a promocdo de politicas de desenvolvimento educacional;

XVI - arealizagdo das avaliacdes de desempenho dos servidores lotados na
Secretaria Municipal de Educacdo e a participacdo do processo de reorganizagdo e
readequacdo do Sistema de Avaliacdo de Desempenho dos servidores publicos do
magistério e demais servidores do Quadro Setorial da Educacéo;

XVII - a conservagdo, a manutencédo e o controle dos bens patrimoniais da
Secretaria e das unidades escolares;

XVIII - o suporte para o funcionamento dos Conselhos Municipais, cuja area
de atuacdo esta afeta a Educacéo;

XIX - arealizacdo das avaliacdes de desempenho dos servidores lotados na
Secretaria Municipal de Educacdo e participacdo do processo de reorganizacdo e
readequacdo do Sistema de Avaliacdo de Desempenho dos professores e demais
profissionais que atuam na Secretaria;

XX - o cumprimento e a adequacdo do Plano de Carreira, Cargos e
Vencimentos dos Servidores do Quadro setorial da Educacéo;

XXI - a articulagdo e o monitoramento de convénios, acordos, termos de
cooperacao técnica e/ou financeira com entidades privadas sem fins lucrativos e 6rgdos
da Unido, Estados e outros municipios;

XXII - o estabelecimento do plano de a¢do orcamentario e financeiro anual
que contemple a criagdo de mecanismos de controle e avaliacdo do sistema de ensino,
formacdo continuada, a adequacdo do espaco fisico e aquisicdo de materiais e
equipamentos, entre outros;

XXIII - a criacdo de meios para garantir 0s recursos no sentido de atender os
dispositivos constitucionais e da legislacdo correlata, com especial atencdo as
determinacGes da Lei Organica do Municipio;

XXIV - o desenvolvimento de acgOes integradas com outras Secretarias
Municipais;

XXV - 0 acompanhamento mensal do recebimento e a aplicacdo dos
recursos do FUNDEB e dos recursos aplicados no ensino, demonstrando receitas e

despesas;
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XXVI - a manutengdo, o controle e o acompanhamento da aplicacdo do
percentual minimo estabelecido pela Constituicdo Federal na manutengéo do ensino;
XXVII - a determinacdo de vistoria nos veiculos do transporte escolar,
visando a seguranca e integridade fisica dos alunos;
XXVIII - a prestagdo de contas tempestiva dos recursos recebidos;
XXIX - arealizagdo de outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art. 78. A Secretaria Municipal de Educacao possui a seguinte estrutura
organica:
| - Gabinete;

Il - Diretoria de Politicas Pedagdgicas e de Formacédo:
a) Geréncia de Educacéo Infantil;
b) Geréncia de Ensino Fundamental;
c) Geréncia de Educacéo Inclusiva;

Il - Diretoria de Administracdo Escolar:
a) Geréncia de Patrimbnio e Materiais;
b) Geréncia de Transporte Escolar;
c) Geréncia de Alimentacéo Escolar;
d) Geréncia de Prestacdo de Contas;

e) Geréncia de Documentos e Registros.

Art. 79. Compete ao Gabinete:
| - coordenar a representacdo social e politica do Secretério;
Il - prestar assisténcia ao titular da Pasta em suas tarefas técnicas e
administrativas, na organizacdo e cumprimento da agenda;
Il - preparar e encaminhar o expediente do Secretario;
IV - coordenar e controlar o fluxo de informaces e as relagdes publicas
de interesse da Secretaria;
V - acompanhar a execucdo dos projetos educacionais em

desenvolvimento;
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VI - acompanhar o funcionamento do Conselho Municipal de Educagéo —
CME, Conselho de Alimentacdo Escolar — CAE, Conselho Municipal de
Acompanhamento e Controle Social do Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento da
Educacao Basica e de Valorizacdo dos Profissionais da Educacdo, de modo a assegurar
a periodicidade das reunides;

VIl - propor medidas que julgar convenientes para o melhor desempenho
das atividades;

VIII - supervisionar as atividades dos diversos setores através de suas
geréncias;

IX - participar das reunides administrativas;
X - observar prazos relacionados ao alcance das metas e objetivos
previamente tracados para a sua area de atuacao;
X1 - controlar o recebimento e respostas de e-mail(s);

XII - analisar com o Secretario as correspondéncias recebidas, responder
as suas demandas e proceder com 0s encaminhamentos necessarios;

XII - constituir elo entre as geréncias e a equipe da Secretaria Municipal
de Educagéo;

XIV - criar e manter atualizado um sistema de informacbes sobre o
andamento do trabalho da Secretaria Municipal da Educacdo, evidenciando as acdes
mais relevantes;

XV - auxiliar a implantacdo das diretrizes de modernizagdo e
racionalizacdo administrativa, a fim de que se obtenha maior éxito na execugédo de seus
programas;

XVI - exercer, sob a coordenacdo do Secretario, a geréncia geral das
atividades da Secretaria Municipal da Educacao;

XVII - promover a integracdo entre as geréncias da Secretaria Municipal da
Educacdo, de forma a garantir uma Unica base de dados, capaz de permitir a utilizacdo
comum;

XVIII - gerenciar e acompanhar o controle de pessoal da unidade em que
estiver subordinado, responsabilizando-se pelo controle de frequéncia, sendo ela manual

ou digital, pelo envio de relatério de ocorréncias na data estabelecida pela Secretaria de
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Planejamento e Gestdo para compensacdo da folha de pagamento, pelo envio de
cronograma, pedido de férias e férias prémio dos servidores subordinados & Secretaria,
conforme especificado nos regulamentos, pelo envio e acompanhamento das avaliaces
de desempenho dos servidores em estagio probatorio e outros assuntos relacionados a
manutencdo de pessoal, com a finalidade de prestar informages a Diretoria de Recursos
Humanos;

XIX - exercer outras atribuicBes correlatas, conforme determinacao

superior.

Art. 80. Compete a Diretoria de Politicas Pedagdgicas e de Formacao:

| - definir diretrizes para a elaboracdo, execucdo e avaliacdo de
propostas pedagdgicas;

Il - propor, planejar, coordenar, participar e avaliar os processos de
formagdo continuada capazes de garantir, inclusive, a devida valorizacdo das
experiéncias extraescolares;

Il - coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas
relacionadas aos resultados apresentados pelos alunos nas avaliagbes externas e
internas;

IV - acompanhar as acGes desenvolvidas pelo Programa de Intervencéo
Pedagogica (PIP) na rede municipal;

V - vincular o trabalho das Geréncias do setor pedagdgico da Secretaria
Municipal da Educacdo as diretrizes do Plano Municipal de Educacdo, bem como a
Proposta Pedagogica das escolas;

VI - organizar os dados para o registro da memdria histérica do trabalho
pedagogico desenvolvido pela Secretaria Municipal da Educac&o;

VIl - orientar os grupos do setor pedagdgico no trabalho de
assessoramento as escolas, promovendo agdes capazes de contribuir para os bons
resultados dos trabalhos realizados;

VIII - encaminhar ao Secretario e aos demais setores pareceres e sugestdes
que se fizerem necessarios ao bom andamento do trabalho e & melhoria do processo de

ensino e aprendizagem;
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IX - acompanhar a execugdo das acOes, buscando alternativas para
superacao de necessidades, concernente aos aspectos técnico-pedagogicos;

X - organizar reunides de estudos coletivos e de grupos, visando as
producdes intelectuais;

X1 - buscar subsidios junto a outras instituicdes, no sentido de qualificar o
trabalho pedagogico da equipe interna da Secretaria Municipal de Educacéo e da Rede
Municipal de Ensino como um todo;

XII - estimular a equipe interna e os profissionais da educacdo na
participacdo de cursos, palestras, seminarios, divulgando os eventos organizados pela
Secretaria Municipal da Educacdo e por outras instituicoes;

X1 - identificar as demandas referentes aos recursos humanos e
encaminhéa-la a geréncia responsavel;

XIV - coordenar e assessorar o processo de elaboracdo dos planos de
trabalho de cada Geréncia vinculada ao setor pedagdgico, levando em consideracdo o
diagnostico realizado em cada periodo, tendo em vista a programacao estabelecida e os
principios do Plano Municipal de Educacéo;

XV - coordenar e assessorar 0 processo de avaliacdo das acbes da
Secretaria Municipal da Educacédo, nas geréncias ligadas ao setor pedagogico, a fim de
destacar as facilidades encontradas e de definir agdes para a superacdo das dificuldades,
tendo presente os pressupostos do PME;

XVI - buscar alternativas junto & Rede Municipal de Ensino e outras
instituicbes, no sentido de efetivar a garantia da permanéncia dos alunos na escola,
através da oferta de educacdo de qualidade;

XVII - acompanhar a frequéncia e o desempenho dos professores que atuam
no atendimento aos convénios;

XVIII - receber, analisar e arquivar os relatérios das geréncias pedagdgicas,
propondo alternativas de mudanga e estudos especificos, quando necessarios;

XIX - participar da elaboracéo do calendario escolar;

XX - acompanhar, em articulagdo com as coordenadorias pedagogicas, 0
processo de avaliacdo de desempenho dos profissionais de educacdo, executadas pela

chefia imediata;
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XXI - observar prazos relacionados ao alcance das metas e objetivos
tracados previamente para a sua area de atuagao;

XXII - oferecer suporte as demais geréncias no cumprimento de suas
funcdes;

XXIII - organizar e arquivar todo o material do setor a fim de preservar a
memaria do mesmo;

XXI1V - elaborar, junto aos Coordenadores e aos Diretores, o cronograma de
atividades extraclasses que deverdo ser cumpridas pelo professor, zelando pela
apresentacéo de relatorios;

XXV - acompanhar as a¢des do Programa de Intervencgdo Pedagdgica;

XXVI - realizar o rodizio da equipe de supervisdo itinerante e acompanhar a
atuacdo desses profissionais;

XXVII - organizar a escala de viagens dos profissionais da area pedagdgica;
XXVIII - executar outras atribuicbes correlatas conforme determinagéo

superior.

Art. 81. Compete a Geréncia de Educacéo Infantil:
| - assessorar e acompanhar as Escolas de Educacdo Infantil e Centros
de Educacdo Infantil do Municipio, dando suporte técnico-pedagogico aos diretores,
supervisores, professores e coordenadores;

Il - estabelecer parcerias entre Secretaria Municipal de Educacéo e as
Entidades Conveniadas, priorizando o bom relacionamento e a comunicacdo efetiva
entre ambas;

Il - organizar e participar de cursos, oficinas e seminarios de atualizacéo
para supervisores, funcionarios e professores das Escolas de Educacdo Infantil do
Municipio;

IV - organizar reunides mensais com os diretores e coordenadores das
Escolas de Educacgéo Infantil do Municipio;

V - organizar, trimestralmente, reunides para professores e funcionarios

que atuam nas Escolas de Educacéo Infantil do Municipio;
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VI - realizar visitas sisteméticas as turmas das respectivas Escolas de
Educacdo Infantil do Municipio para acompanhar e intervir na pratica pedagogica dos
professores;

VII - assistir o supervisor na organizacao e producdo de material teorico
como suporte para as escolas;

VIII - supervisionar as Escolas de Educagdo Infantil estabelecidas no
Municipio de Diamantina;

IX - participar de reunides com a comunidade escolar, conselho de pais e
outros eventos promovidos pela instituicdo escolar;

X - acompanhar as agdes do Programa do Governo Federal -
PROINFANCIA;

XI - atender ao publico, especificamente, na procura de vagas para a
Educacdo Infantil, gerenciando o processo de inscricdo e selecdo das criangas para
preenchimento de vagas nas escolas infantis do municipio;

XII - acompanhar o desenvolvimento integral das criancas de 0 a 5 anos,
zelando pelo seu bem estar, preservando seus direitos assegurados na Constituicdo
Federal e no Estatuto da Crianca e do Adolescente - ECA;

X1 - assessorar sistematicamente o trabalho dos coordenadores,
supervisores, professores e funcionarios, qualificando o atendimento prestado nas
escolas infantis do municipio;

XIV - contribuir significativamente para que as metas do Plano Plurianual
— PPA — se concretizem;

XV - acompanhar o trabalho dos estagiarios (Educacdo Fisica,
Enfermagem, entre outros) de institui¢cbes de ensino superior, nas Escolas de Educacdo
Infantil do Municipio;

XVI - participar de reunides com as coordenagbes dos cursos de
instituicbes de ensino superior, a fim de acordar e avaliar o periodo em que 0s
estagiarios atuardo nas Escolas de Educacgéo Infantil do Municipio;

XVII - organizar e coordenar a formacdo pedagdgica dos diretores,
supervisores e coordenadores das Escolas de Educagédo Infantil, proporcionando-lhes

momentos coletivos de estudo;
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XVIII - avaliar, juntamente com a coordenacdo da escola, os professores
contratados;

XIX - planejar para os professores cursos especificos sobre os niveis de
atendimento das Escolas de Educacéo Infantil;

XX - orientar e acompanhar o planejamento pedagdgico, propondo
estratégias que qualifiguem o trabalho realizado pelos professores nas Escolas de
Educacao Infantil,

XXI - analisar o cumprimento dos itens de convénio firmado pelo
municipio, solicitando a entidade conveniada o relatério mensal de cada professor da
Educacédo Infantil cedido;

XXII - organizar a listagem do material didatico-pedagogico que contemple
as especificidades da faixa etaria, conforme analise das necessidades e nimero de
criangas atendidas nas Escolas de Educacéo Infantil;

XXIII - zelar para que as Escolas de Educagdo Infantil do Municipio
atendam na capacidade méaxima de criangas;

XXIV - motivar os supervisores e 0s professores para que desenvolvam uma
pratica entusiasmada de suas atividades, procurando intervir tempestivamente para
prevencéo e solucdo de conflitos;

XXV - averiguar as denuncias referentes as escolas infantis, encaminhando
o relatdrio ao setor competente;

XXVI - oficiar ao Conselho Tutelar acerca de questdes envolvendo a
Educagéo Infantil da rede;

XXVII - gerenciar as substituicdes de servidores; e
XXVIII - executar outras atribuicdes correlatas, conforme determinagédo

superior.

Art. 82. Compete a Geréncia de Ensino Fundamental:
| - assessorar e acompanhar as Escolas de Educagdo Fundamental e
Educacdo de Jovens e Adultos do Municipio, dando suporte técnico-pedagdgico aos

diretores, supervisores, professores e coordenadores;
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Il - organizar reunibes mensais com os diretores e coordenadores das
Escolas de Ensino Fundamental do Municipio;

Il - supervisionar as Escolas de Ensino Fundamental estabelecidas no
Municipio de Diamantina;

IV - participar de reunides com a comunidade escolar, conselho de pais e
eventos escolares;

V - assessorar os profissionais da Rede Municipal de Ensino de modo a
concretizar as diretrizes do Plano de Governo e os principios do Plano Municipal de
Educacao;

VI - planejar, sistematizar e organizar as a¢@es da supervisdo pedagogica;

VII - realizar visitas as escolas para observar a realidade, identificando
necessidades, com o proposito de auxiliar na reflexdo, qualificacdo e implementacdo da
pratica pedagdgica;

VIII - auxiliar na elaboracdo, implementacdo e avaliacdo de projetos e
propostas diferenciadas, em atencdo as necessidades e a proposta pedagdgica da escola,
vinculando-a ao Plano Municipal de Educacéo;

IX - conferir os registros pedagdgicos das escolas do meio rural e/ou
multisseriadas no final do ano letivo;

X - atender ao publico, especificamente, na procura de vagas para a
Educacdo Fundamental, gerenciando o processo de inscricdo e selecdo das criangas para
preenchimento de vagas nas escolas do municipio;

XI - acompanhar o desenvolvimento integral das criangas e adolescentes,
zelando pelo seu bem estar, preservando seus direitos assegurados na Constituicdo
Federal e no Estatuto da Crianca e do Adolescente - ECA;

XII - assessorar sistematicamente o trabalho dos coordenadores,
supervisores, professores e funcionarios, qualificando o atendimento prestado nas
escolas do municipio;

XIII - participar de cursos, oficinas e seminarios;

XIV - contribuir significativamente para que as metas do Plano Plurianual
— PPA — se concretizem;
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XV - acompanhar o trabalho dos estagidrios (Educacdo Fisica,
Enfermagem, entre outros) de instituicbes de ensino superior, nas Escolas de Ensino
Fundamental do Municipio;

XVI - participar de reunides com as coordenacBes dos cursos de
instituicbes de ensino superior, a fim de acordar e avaliar o periodo em que o0s
estagiarios atuardo nas Escolas de Educacgdo Infantil do Municipio;

XVII - gerenciar as substituicdes de servidores;

XVIII - monitorar os trabalhos desenvolvidos com os alunos com maiores
dificuldades através do Programa de Intervencdo Pedagdgica - PIP;

XIX - coordenar o encontro semanal com 0s supervisores pedagdgicos
itinerantes;

XX - organizar e coordenar, trimestralmente, as reuniées pedagogicas com
professores;

XXI - organizar o Quadro de Pessoal por Escola juntamente com a
Diretoria de Politicas Pedagogicas e de Formacdo e o servico de inspecdo escolar;

XXII - participar da elaboracdo do calendario escolar;

XXIII - avaliar, juntamente com a coordenacdo da escola, os professores
contratados;

XXIV - orientar e acompanhar o planejamento pedagdgico, propondo
estratégias que qualifiguem o trabalho realizado pelos professores nas Escolas do
Ensino Fundamental,

XXV - analisar o cumprimento dos itens do convénio firmado pelo
municipio, solicitando a entidade conveniada o relatério mensal de cada profissional do
Ensino Fundamental cedido;

XXVI - organizar a listagem do material didatico-pedagdgico que contemple
as especificidades da faixa etéria, conforme analise das necessidades e numero de
criancas atendidas nas Escolas;

XXVII - zelar para que as Escolas de Educa¢do Fundamental do Municipio

atendam a capacidade maxima de criancas;
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XXVIII - motivar supervisores e os professores para que desenvolvam uma
pratica entusiasmada de suas atividades, procurando intervir tempestivamente para
prevencdo e solucao de conflitos;

XXIX - planejar, organizar e participar de grupos de estudos com a
supervisao pedagogica;
XXX - submeter a consideragdo do superior hierarquico 0s assuntos que
excedam a sua competéncia;
XXXI - oficiar ao Conselho Tutelar acerca de questées envolvendo Ensino
Fundamental e EJA,
XXXII - executar outras atribuicdes correlatas, conforme determinagéo

superior.

Art. 83. Compete a Geréncia de Educacéo Inclusiva:
| - orientar os profissionais da educacdo da Rede Municipal de Ensino
no atendimento a demandas relacionadas aos alunos com deficiéncias organicas e nao-
organicas;

Il - promover e acompanhar a inclusdo de alunos com deficiéncias e 0s
alunos decorrentes de condigdes individuais, econdmicas, sociais e culturais no ensino
regular;

Il - realizar avaliacbes psicopedagdgicas com alunos que apresentam
dificuldades de aprendizagem nas escolas municipais e fazer os encaminhamentos
Necessarios;

IV - elaborar projetos na area da Educacéo Inclusiva, conforme demanda,
prestando assessoria as escolas;

V - realizar estudos para implementacdo de novas Salas de Recursos na
Rede Municipal de Ensino;

VI - propor e acompanhar os convénios que prestam atendimento aos
alunos nas diversas especificidades, mantendo constantemente contato com as

entidades;
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VIl - informar e divulgar para a Rede Municipal de Ensino e para a
comunidade assuntos referentes aos Vvérios tipos de deficiéncia, acompanhando os
avancos cientifico-pedagogicos da area;

VIII - realizar seminarios, cursos, encontros, a fim de divulgar e esclarecer
aspectos que envolvam as questdes das deficiéncias;

IX - participar de acdes voltadas a defesa dos direitos das pessoas com
deficiéncia;

X - trabalhar de forma integrada, com as coordenadorias desta
Secretaria, a fim de promover a interrelag&o dos trabalhos realizados e garantir o devido
atendimento aos alunos;

XI - gerenciar e acompanhar o desenvolvimento e o cumprimento de
metas e demandas, conforme estipulado através da normatizacao da Educacao Inclusiva;

XII - gerenciar a organizacéo de eventos solicitados pelo MEC;

X1 - elaborar projetos conforme liberagéo de verbas do Fundo Nacional
de Desenvolvimento da Educacdo - FNDE;

XIV - pesquisar sobre tecnologia assistiva, visando orientar os profissionais
que atendem alunos com deficiéncia;

XV - solicitar materiais especificos, adaptados e produces de livros junto
as entidades: Instituto Benjamin Constant, Instituto Dorina Nowill, Associacdo de Pais e
Amigos dos Deficientes Visuais - APADEV, Centros de Atencdo Psicossocial - CAPS,
Secretaria do Estado de Educacéo, Instituto Nacional de Educacéo de Surdos - INES, e
Secretaria de Educagéo Especial — SEESP e outros;

XVI - assessorar 0s educadores, realizando orientacdo em relacdo as fases
do desenvolvimento, normal e patoldgico, bem como fazendo encaminhamentos de
alunos quando necessario;

XVII - planejar e organizar, mensalmente, grupos com professores e
funcionarios nas Escolas de Educacdo Bésica do Municipio, a fim de fortalecer as
relacfes interpessoais entre 0 grupo e a comunidade escolar, atuando em nivel de

prevencéo;
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XVIII - atender pais dos alunos das Escolas de Educagdo Basica da rede
municipal, a fim de orientar nas possiveis dificuldades com os filhos, e/ou realizar
encaminhamentos pertinentes a cada caso;

XIX - socializar os encaminhamentos realizados com a equipe técnico-
pedagogica;

XX - socializar com os professores e funcionérios das escolas 0s
encaminhamentos realizados com os pais;

XXI - atuar junto a equipe técnico-pedagogica, colaborando com os
profissionais, visando a integrar acOes, estimular a reflexdo e a troca de informacgdes
sobre questdes relativas a Educacéo Inclusiva;

XXII - atuar de forma integrada com as Coordenadorias Pedagdgicas nas
atividades realizadas com os profissionais que trabalham nas escolas;

XXII - avaliar alunos, conforme encaminhamentos e solicitagdes das
instituicOes escolares, a fim de detectar a necessidade de atendimento especifico;

XXIV - realizar encaminhamentos referentes as situacdes avaliadas e
diagnosticadas nas institui¢fes escolares;

XXV - orientar pais, responsaveis, professores e demais envolvidos no
processo educacional quanto a postura adequada com os alunos;

XXVI - realizar grupos de trabalho com os profissionais das Escolas, a fim
de desenvolver a capacidade de manejo de situacBes de dificuldades com os alunos
atendidos;

XXVII - favorecer a integragéo e a troca de informagdes entre os profissionais
das Escolas e oportunizar a discussdo de assuntos referentes a Educacgdo Inclusiva em
geral;

XXVIII - realizar reunides/encontros com pais Ou responsaveis, para
oportunizar a discussdo, o debate e a troca de experiéncias, com relagdo a assuntos
relativos aos alunos e seu desenvolvimento;

XXIX - monitorar profissionais contratados, analisando seu desempenho de
forma a assegurar melhor produtividade no trabalho;

XXX - articular junto ao Conselho Tutelar, demais Conselhos Municipais,

Secretaria Municipal de Salde e Secretaria de Desenvolvimento Social, formas de
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atendimento efetivo para garantir atendimento qualitativo aos alunos atendidos pela
Educacéo Inclusiva;

XXXI - viabilizar intervencdo necessaria quanto a terminalidade especifica
ao aluno atendido pelo servico de Educacéo Inclusiva;

XXXII - coordenar o atendimento educacional especializado em
conformidade com as legislagdes vigentes;

XXXIII - planejar e desenvolver, juntamente com o Servico Social do
municipio, projetos que envolvam as instituicdes escolares na promoc¢do da saude e
qualidade de vida, numa atuacéo tanto terapéutica quanto preventiva,;

XXXIV - acompanhar, direcionar e monitorar os atendimentos do AEE
(Atendimento Educacional Especializado);

XXXV - proceder com o levantamento das criancas, jovens e adultos que
precisem de atendimento, mesmo aqueles que estejam fora da escola para os devidos
encaminhamentos;

XXXVI - proposicdo de conteldos de ensino e materiais pedagogicos
especificos que possam viabilizar as necessidades basicas de aprendizagem;

XXXVII - articular e estimular a familia para participar do processo educativo
do aluno;

XXXVIII - cumprir e fazer cumprir Instrucdes Normativas editadas pela SMED,
referentes a area de atuacdo; e
XXXIX - executar outras atribuicdes correlatas, conforme determinacéo

superior.

Art. 84. Compete a Diretoria de Administracdo Escolar:
| - coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas
relacionadas aos servicos realizados na sua area de atuacao;
Il - coordenar, orientar e assessorar as a¢oes da Geréncia de Documentos
e Registros, Geréncia de Prestacdo de Contas, Geréncia de Alimentacdo Escolar,
Geréncia de Transporte Escolar, Geréncia de Patrim6nio e Materiais;
Il - auxiliar o Secretario no controle dos resultados das acbes da

Secretaria em relagdo ao planejamento e recursos utilizados;
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IV - distribuir, dirigir e controlar os trabalhos das unidades que Ihe sé&o
diretamente subordinadas;

V - promover a articulagdo permanente das escolas com as demais
unidades da Secretaria, visando uma atuacdo harmdnica e integrada na consecu¢do dos
objetivos do 6rgao;

VI - controlar a frequéncia dos servidores lotados nas unidades sob sua
responsabilidade;

VII - propor ao Secretario a realizacdo de cursos de aperfeicoamento e
reciclagem de seu pessoal, bem como indicar as necessidades de pessoal para o setor;

VIl - cumprir e fazer cumprir as normas, regulamentos e demais
instrumentos de servico;

IX - coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas
relacionadas aos servicos realizados na area de atuacao;

X - criar e manter instrumentos de gestdo capazes de produzir ganhos de
eficiéncia, eficacia e efetividade nas acdes que vier a desenvolver;

XI - propor medidas que julgar convenientes para o melhor desempenho
das atividades;

XII - manter atualizado registro da vida funcional dos servidores lotados
na Secretaria;

XIII - realizar controle de ponto dos servidores lotados na Secretaria;

X1V - providenciar encaminhamentos relativos a Comunicagbes de
Acidentes de Trabalho, adicional noturno, adicional noturno sobre horas-extras, 13°
salario, avaliagdes laborativas, férias, solicitacbes de horas-extras, vale-transporte,
insalubridade e periculosidade, lotacfes e remocdes e licencas diversas a Secretaria de
Planejamento e Gestéo;

XV - controlar a movimentacdo interna do pessoal da Secretaria,
efetuando os registros e arquivamento de expedientes, documentos e correspondéncias
em geral relativas a coordenadoria;

XVI - elaborar, em conjunto com as geréncias, a escala de ferias da

Secretaria;

71



<

DiAmantind d

PREFEITURA MUNICIPAL DE DIAMANTINA

XVII - cumprir as normas e diretrizes emanadas pela Secretaria de
Planejamento e Gestéo relativas ao Sistema de Gestdo de Recursos Humanos;
XVIII - realizar encaminhamentos diversos relacionados aos servidores e
estagiarios;
XIX - promover e divulgar os assuntos que forem de interesse pablico dos
servidores e estagiarios;
XX - acompanhar, orientar, avaliar e estimular o desempenho e
desenvolvimento dos servidores e estagiarios;
XXI - prestar informagdes em processos, bem como expedir documentos
para fins especificos;
XXII - realizar atendimento ao publico, prestando informacgdes e
orientacgdes;
XXIIl - acompanhar a efetivacdo dos processos seletivos, quanto a
observéancia de prazos, para solicitacdo de abertura de novos processos;
XXIV - responsabilizar-se pela leitura do ponto digital da Secretaria
Municipal da Educacdo, bem como pela sua manutencao;
XXV - observar prazos relacionados ao alcance das metas e objetivos
tracados previamente;
XXVI - manter comunicacdo permanente, articulando os encaminhamentos
entre Secretaria Municipal da Educacdo e a Secretaria Municipal de Planejamento e
Gestao durante os processos de readaptacdo de funcdo;
XXVII - encaminhar ao setor financeiro processos de contratacao,
substituicdo e exoneracao de funcionarios e profissionais da educacéo;
XXVIII - instituir processo de avaliacdo de desempenho dos servidores lotados
na Secretaria Municipal de Educacéo; e
XXIX - executar outras atribui¢bes correlatas, conforme determinacédo
superior
Art. 85. Compete a Geréncia de Patrimobnio e Materiais:
| - organizar e executar um conjunto de medidas praticas com vistas a
conservacao e ao bom funcionamento dos prédios pertencentes a Rede Municipal de

Ensino;
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Il - prever o material necessario a manutencdo solicitada e informar a
Diretoria de Administracdo Escolar para previsao de compras;

Il - providenciar os consertos solicitados, priorizando as necessidades
levantadas nas Instituicdes educacionais da rede;

IV - receber e entregar notas fiscais & Geréncia de Prestacdo de Contas;

V - controlar o recebimento, o armazenamento e a distribuicdo de
impressos, material permanente, de consumo, de construcdo, géneros pereciveis e ndo-
pereciveis para as unidades da Secretaria Municipal de Educacéo;

VI - prever o material necessario para a manutencdo e conservacao dos
prédios escolares;

VIl - acompanhar a execucdo dos servigos de manutencdo e conservacao
das unidades da Secretaria;

VIII - efetuar a distribuicdo de impressos, material permanente, de
consumo, de construcdo, para as unidades da Secretaria Municipal da Educacéo;

IX - elaborar e encaminhar relatérios quinzenais Diretoria de
Administracdo Escolar;

X - proceder com o levantamento e controle patrimonial dos bens
moveis e imoOveis da Secretaria Municipal de Educacdo e realizar anualmente o
inventario dos bens;

XI - acompanhar todos os processos licitatorios que forem realizados para
atender as demandas do setor;

XII - solicitar realizacdo de servicos a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Urbano e Rural;

XIII - submeter a consideracdo a Diretoria de Administracdo Escolar os
assuntos que excedam a sua competéncia;

X1V - acompanhar todas as licitacGes realizadas para atender as demandas
do setor e gerenciar contratos de fornecimentos;

XV - elaborar levantamento cadastral dos prédios da Secretaria Municipal
de Educacéo;

XVI - fornecer elementos técnicos para a realizacao de licitagdo e contratos

de obras voltadas para a construcao, reforma, ampliacéo e reparos dos prédios da rede;

73



<

DiAmantind d

PREFEITURA MUNICIPAL DE DIAMANTINA

XVII - cuidar da manutencdo da sede da Secretaria Municipal de Educacao,
assegurando o seu bom funcionamento;
XVIII - manter registro permanente e atualizado das obras em execucao;

XIX - atender aos diretores da rede quanto as suas solicitacbes ou duvidas
referentes as obras executadas ou em execugdo no espaco fisico da escola;

XX - definir o programa anual de servicos de adequacdo, recuperacéo,
manutencdo e conservacdo das unidades escolares, em articulagdo com os setores da
Secretaria;

XXI - elaborar relatérios dos servicos de adequagdo, recuperacdo,
manuteng&o e preservacéo realizados nas unidades escolares; e

XXII - executar outras atribuicbes correlatas, conforme determinacéo

superior.

Art. 86. Compete a Geréncia de Transporte Escolar:
| - elaborar e encaminhar relatérios a Diretoria de Administracdo
Escolar;
Il - acompanhar todas as licitacdes realizadas para atender as demandas
do setor e gerenciar contratos de fornecimentos;
Il - providenciar o transporte de materiais para eventos a serem
realizados pelos departamentos e Secretaria Municipal de Educacéo;
IV - solicitar pagamento dos seguros de todos os veiculos da Secretaria
Municipal de Educacéo;
V - executar as atividades relativas ao transporte de pessoas e materiais;
VI - atender as necessidades de transporte dos diversos setores e unidades
da Secretaria de Educacdo em servico;
VIl - manter controle das manutencdes periddicas dos veiculos;
VIII - controlar o consumo e desempenho dos veiculos;
IX - manter sistema de controle dos deslocamentos para dentro e fora do
municipio;
X - cuidar para que os veiculos sejam mantidos em perfeitas condicdes

de funcionamento e de higiene, zelando por sua conservagéo;

74



<

DiAmantind d

PREFEITURA MUNICIPAL DE DIAMANTINA

X1 - submeter a consideracdo do Gerente Administrativo e Financeiro 0s
assuntos que excedam a sua competéncia.

XII - atender as exigéncias e solicitacbes pertinentes aos programas e
convénios voltados para o Transporte Escolar;

X111 - emitir autorizacdo, apo6s analisadas as necessidades e documentacéo
comprobatdria, para que o aluno possa usar o Transporte Escolar;

X1V - manter controles atualizados e analisar sistematicamente a
organizacdo do Transporte Escolar, roteiros, quilometragem das linhas, alunos
atendidos, custos e situac6es dos veiculos licitados;

XV - promover a manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos préprios
da SMED;

XVI - proceder tempestivamente, quando necessario, com as solicitacGes
de aditivos aos contratos do Transporte Escolar terceirizado;

XVII - responder as solicitacBes que versem sobre transporte escolar;

XVIII - organizar e arquivar todo o material do setor a fim de preservar a
memoria do mesmo;

XIX - oferecer suporte para a realizacdo de capacitagdes, dentro de um
programa de formacdo continuada, para os motoristas do Transporte Escolar da rede;

XX - manter-se em contato com os diretores das escolas onde existam
alunos atendidos pelo Transporte Escolar, tendo em vista a troca de informacOes
referentes ao atendimento, necessidades, uso do transporte e outras relevancias;

XXI - encaminhar ao setor competente as demandas para a realizagdo de
Processo Licitatdrio visando a contratacdo de servigos para atendimento ao Programa no
ano vindouro;

XXII - proceder com a solicitagdo mensal dos pagamentos dos servigos
terceirizados do Transporte Escolar;

XXII - encaminhar ao setor Competente as solicitagdes de pagamentos de
horas extras para 0s motoristas contratados para a Secretaria Municipal de Educagéo; e

XXIV - executar outras atribuicbes correlatas, conforme determinacao
superior.

Art. 87. Compete a Geréncia de Alimentacao Escolar:
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| - coordenar, acompanhar e verificar a distribuicdo de géneros da
alimentacdo escolar, materiais e gas;

Il - realizar reunifes com os serventes escolares das escolas de Ensino
Fundamental e Infantil;

[l - consolidar relatorios quinzenais e encaminhar & Diretoria de
Administragéo Escolar;

IV - organizar e promover junto a Diretoria de Administracdo Escolar
reunides, palestras e cursos de capacitacdo para os profissionais envolvidos com
alimentacéo escolar;

V - manter contato com fornecedores e fabricantes de alimentos, a fim
de assegurar o padréo de qualidade dos géneros fornecidos;

VI - acompanhar todos os processos licitatorios que forem realizados para
atender as demandas da Secretaria Municipal de Educacédo, podendo delegar aos demais
gerentes da Secretaria.

VII - contribuir com a realizacdo de estudos para suplementacGes e
reducBes de recursos nas diversas dotacdes orcamentarias, visando a melhor
aplicabilidade;

VIII - controlar as despesas gerais da Secretaria Municipal de Educacéo;

IX - planejar, solicitar, executar e prestar conta do recurso do pronto
pagamento;

X - acompanhar as atividades do Conselho Municipal do CAE, cuidando
de alimentar as informagdes nos sistemas;

XI - fiscalizar as prestacbes de contas dos recursos destinados a
Secretaria Municipal de Educacéo;

XI1 - auxiliar na prestacdo de contas do PNAE;

X1l - promover, junto ao setor responsavel pelas Licitaces, a imposicao
de sancOes a fornecedores que ndo cumpram as obrigacdes contratuais, cujo
procedimento justifique esta medida;

XIV - examinar a observancia das normas gerais ditadas pela legislacdo e

normas referentes a aplicacdo dos recursos e cumprimentos dos prazos;
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XV - observar prazos relacionados ao alcance das metas e objetivos
tracados previamente para a sua area de atuagao;

XVI - organizar e arquivar todo o material do setor, a fim de preservar a
memoria do mesmo;

XVII - receber as notas fiscais dos fornecimentos dos materiais e servigos
prestados, proceder com a verificacdo junto aos setores competentes e atestar o
fornecimento para fins de execucdo do pagamento;

XVIII - solicitar gas a empresa distribuidora e controlar a entrega do mesmo;

XIX - elaborar e encaminhar relatérios a Diretoria de Administracdo
Escolar;

XX - desenvolver acbes de educacdo nutricional na Rede Municipal de
Ensino;

XXI - visitar as instituicbes educacionais da rede para verificar o
recebimento, armazenamento, preparo e distribuicdo dos alimentos;

XXII - elaborar cardapio de acordo com as especificacdes do Programa de
Alimentacao Escolar;

XXII - participar da verificagdo in loco do preparo, e consumo da
alimentacéo escolar bem como do armazenamento dos alimentos;

XXIV - prever os géneros alimenticios pereciveis, ndo-pereciveis e material
auxiliar para o cumprimento dos cardapios projetados e a montagem do termo de
referéncia dos editais licitatérios para aquisicdo dos mesmos;

XXV - realizar a¢des de educacao nutricional com alunos, pais e professores
no intuito de conscientiza-los acerca da importancia da alimentacdo saudavel e seu
impacto na manutencdo da salde e qualidade de vida;

XXVI - auxiliar na organizagdo e oferecimento dos cursos de qualificagcdo
aos profissionais ligados a alimentagéo escolar;

XXVII - solicitar a aquisicdo de género alimenticio da alimentagdo escolar,
apos levantamento da demanda;

XXVIII - participar da entrega de alimentacdo em todas as instituicbes da Rede
Municipal de Ensino;
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XXIX - receber e encaminhar notas de autorizacdo de fornecimentos e
empenhos das despesas da Secretaria;

XXX - promover articulagbes com outros o0rgdos que atuam na area de
salde e nutricdo objetivando o estabelecimento de parcerias;

XXXI - zelar pela qualidade dos produtos da alimentagéo escolar, em todos
0s niveis da aquisicao a distribuicéo, fiscalizando as condicdes de higiene das cozinhas
e a forma de armazenamento dos alimentos nas escolas;

XXXII - orientar na aquisicdo de alimentos para o PNAE, assessorando a
comissdo de licitagdo, dentro dos preceitos legais, na selecdo dos fornecedores de boa
qualidade;

XXXIII - proceder com a avaliacdo constante do cumprimento dos contratos
pelos fornecedores, registrando as distor¢oes;

XXXV - oferecer suporte para a realizacdo de capacitacdes, dentro de um
programa de formag&o continuada, para as serventes escolares da rede;

XXXV - acompanhar o trabalho das serventes escolares que atuem na rede,
assegurando suporte e condi¢des para a realizacdo do trabalho;

XXXVI - oferecer informacGes para a realizacdo de relatérios ao FNDE;

XXXVII - fiscalizar as condic6es de higiene e limpeza das escolas, garantindo o
acondicionamento correto de todo o material,
XXXVIII - coordenar a distribuicdo e remanejamento dos produtos alimenticios
para as unidades escolares; e

XXXIX - exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem delegadas.

Art. 88. Compete a Geréncia de Prestacdo de Contas:
| - coordenar, fiscalizar e responder pelo Programa Bolsa Familia na
Secretaria Municipal de Educacéo;
Il - elaborar e encaminhar relatorios ao Diretor de Administracdo
Escolar;
Il - acompanhar todos os processos licitatorios que forem realizados para
atender as demandas do setor;

IV - controlar prazos e parcelas dos contratos vigentes;
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V - elaborar e manter atualizado o cronograma de controle de convénios
e contratos, capaz de demonstrar periodo de vigéncia, valores e servigos prestados.
VI - organizar e alimentar os arquivos com as informacdes de todos os
contratos e convénios mantendo-os sempre atualizados;
VII - fiscalizar os recursos financeiros oriundos de convénios (repasses
voluntéarios);

VIII - emitir informacdes e pareceres referentes as compras de materiais e

equipamentos, contratacdes de servicos, locacbes de equipamentos e seguros;
IX - submeter a consideracdo da Diretoria de Administracdo Escolar os
assuntos que excedam a sua competéncia;
X - apresentar relatérios ao FNDE sempre que solicitado;
X1 - manter atualizado o cadastro de fornecedores;
XII - proceder com as solicitagbes das aquisicdes demandadas pela
Secretaria Municipal de Educacao,

XII - proceder com a verificacdo dos saldos dos empenhos estimativos e
globais;

X1V - acompanhar a administracdo orgamentaria e financeira dos
convénios e dos contratos em estreita articulagdo com o setor competente da Prefeitura
Municipal de Diamantina;

XV - acompanhar 0s registros orcamentarios dos atos relativos a
convénios e aditivos, bem como sua execucao;

XVI - acompanhar e monitorar as ac¢bes do Conselho Municipal do
FUNDEB e do Conselho Municipal CAE;

XVII - verificar o cumprimento, na forma e nos prazos acordados, a
aplicacdo e comprovagdo, parcial e final, dos recursos recebidos;

XVIII - acompanhar a execuc¢do dos convénios, informando as ocorréncias
gue possam afetar o regular cumprimento do acordado;

XIX - acompanhar a liberacdo das parcelas dos recursos destinados a
Secretaria Municipal de Educacéo;

XX - elaborar e encaminhar relatérios a Diretoria de Administragdo

Escolar;
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XXI - efetuar a conferéncia e controle da prestacdo de contas das escolas
referentes ao Programa Dinheiro na Escola, Mais Educagdo e outros e encaminhar ao
Orgdo competente;

XXII - responder as demandas resultantes das analises de todas as
prestacOes de contas;

XXII - realizar as prestacOes de contas do convénio do Transporte
Escolar/SEE, FUNDEB, PNATE, PNAE, Absorcdo de Instituicbes Educacionais, 25%
da educacéo, QESE;

XXIV - acompanhar as atividades do Conselho Municipal de
Acompanhamento e Controle do FUNDEB e do Conselho Municipal do CAE e dos
Conselhos Municipais que constituem unidades executoras do PDDE, oferecendo
suporte técnico para analise das pastas e prestaces de contas;

XXV - encaminhar a Controladoria Interna a documentacdo exigida pela
legislacdo, bem como as informacdes relativas as prestacdes de contas e os documentos
solicitados por intermédio das diligéncias instauradas;

XXVI - proceder com a solicitacdo de diarias e ou adiantamentos para
viagens de todos os servidores da Secretaria Municipal de Educacéo;

XXVII - efetuar o registro, execucdo e controle das receitas orcamentarias por
fonte de recursos da SMED;

XXVIII - controlar a movimentacdo bancaria das contas destinadas ao
recebimento dos recursos da educagdo municipal;

XXIX - acompanhar, controlar e manter em arquivo a documentacdo da
movimentacao bancéria, execucdo financeira, notas fiscais, etc;

XXX - proceder com a verificacdo dos saldos dos empenhos estimativos e
globais;

XXXI - manter em ordem a documentacdo das despesas empenhadas da
Secretaria Municipal de Educacdo;

XXXII - orientar as escolas sobre documentacdo que compde o processo de

prestacao de contas;
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XXXIII - fiscalizar a contabilidade da despesa e receita da Secretaria
Municipal de Educagdo, junto ao setor competente da Prefeitura Municipal de
Diamantina;

XXXIV - examinar e revisar 0s processos de pagamento;

XXXV - examinar a classificacdo da despesa;

XXXVI - arquivar documentacdo e acompanhar a execucdo do orgamento
dentro dos limites aprovados na legislacao pertinente;

XXXVII - manter atualizadas as informagfes sobre os custos dos recursos
humanos, materiais, patrimoniais e de servi¢os fornecidos por unidade administrativa de
Servigos;

XXXVIII - analisar e interpretar os dados produzidos, emitir e divulgar
relatorios;

XXXIX - manter atualizado o arquivo referente a legislacdo de prestacdo de
contas e convénios;

XL - acompanhar a liberacdo das parcelas dos recursos destinados a
Secretaria Municipal de Educacéo;

XLI - elaborar e encaminhar para os 6rgaos fiscalizadores as prestacfes de
contas parciais e finais, cumprindo rigorosamente os prazos determinados nos termos do
convénio; e

XLII - exercer outras atividades pertinentes ou que Ihe forem delegadas.

Art. 89. Compete a Geréncia de Documentos e Registros:
| - garantir e repassar as escolas informacgdes necessarias a organizacdo

das Secretarias Escolares;

Il - assessorar equipes diretivas, equipe da Secretaria Municipal da
Educacdo, secretarios de escolas, professores da Rede Municipal de Ensino e a
comunidade em geral no que se refere as questdes de Legislacdo de Ensino, tanto nos
aspectos pedagdgicos quanto administrativos;

Il - pesquisar e fornecer ao publico em geral informacdes e documentos

pertinentes a vida escolar;
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IV - orientar o preenchimento adequado dos Historicos Escolares, Atas de
Resultados Finais e Atestados diversos dentro dos padrdes oficiais estabelecidos;
V - elaborar e/ou alterar, de acordo com as necessidades e legislacao
vigente, os documentos escolares;
VI - planejar e oferecer treinamento, quando necessario, aos secretarios
de escola ou as pessoas responsaveis pelas secretarias;
VII - realizar visitas de orientacdo as Secretarias das Escolas da Rede
Municipal de Ensino;
VIII - consultar a Superintendéncia Regional de Ensino de Diamantina para
encaminhar e esclarecer ddvidas, bem como solicitar documentac¢des necessarias;
IX - solicitar transferéncias e/ou documentos que comprovem a
escolaridade do aluno;
X - comprovar, informar e/ou expedir documentagdo especifica a
escolaridade dos alunos;
XI - trabalhar em conjunto com a Diretoria de Politicas Pedagdgicas e de
Formacdo, conhecendo a Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional — LDBEN,
com a finalidade de encaminhar corretamente a demanda;
XII - realizar a triagem e a guarda e expedir documentacdo das escolas
desativadas;
XII - conferir e acompanhar a situacdo dos alunos aprovados em
Progresséo;
XIV - registrar, em atas, as Reunifes Gerais e de Equipes Diretivas;
XV - registrar os Certificados de Cursos oferecidos pela Secretaria
Municipal de Educacéo;
XVI - manter contato permanente com o Arquivo Historico para consultar
toda documentacéo anterior;
XVII - apresentar, periodicamente, ao seu superior hierarquico, relatorio
técnico de desempenho das suas atribuicBes baseado em indicadores qualitativos e
quantitativos;
XVIII - fornecer informacgfes que subsidiem a execucdo de programas e

projetos de construcdo, ampliacdo e recuperacdo da rede fisica escolar;

82



XIX - fornecer informacBes as unidades da Secretaria que subsidiem o
processo de distribuicdo de insumos basicos educacionais e de alocagdo e
remanejamento de recursos humanos e materiais;
XX - coordenar a execuc¢do do cadastro e matricula na rede municipal;
XXI - promover estudos junto a Rede Pdblica Estadual para assegurar a
continuidade dos alunos da rede publica municipal, egressas dos 6° e 9° anos;
XXII - coordenar e acompanhar a realizagdo Censo Escolar anual,
preenchendo os instrumentos do Ministério da Educacédo / INEP;
XXII - cumprir as determinacbes do Ministério Publico em relacdo ao
acompanhamento da evaséo escolar;
XXIV - zelar pelo cumprimento da legislacdo aplicavel a Educacdo e ao
Ensino;
XXV - instruir processos envolvendo questdes de Legislacdo de Ensino;
XXVI - promover a atualizacdo dos aspectos legais, consultando a legislacédo
pertinente (nacional, estadual e municipal);

XXVII - realizar consultas junto ao Conselho Municipal de Educacao,
Superintendéncia Regional de Ensino, Conselho Regional de Educagdo, Conselho
Nacional de Educacdo - CNE e Ministério de Educacédo - MEC;

XXVIII - manter contato permanente com o Conselho Municipal de Educacéo;
XXIX - encaminhar Regimentos Escolares para alteracdes ou aprovacoes;
XXX - solicitar autorizacbes de funcionamento para abertura de novas
escolas, instalacdo de novas séries, anos-ciclo, turmas de Educacdo Infantil, classes
especiais, salas de recursos ou para ato de cessacao de funcionamento;
XXXI - intervir, com base na legislacdo vigente, na elaboracdo dos Quadros
de Pessoal das Escolas da Rede Municipal de Ensino, juntamente com Inspegéo Escolar;

XXXII - organizar e arquivar todo o material do Setor, a fim de preservar a
memoria do mesmo;

XXXIII - acompanhar reunides de equipes diretivas, grupos e setores internos,

nos momentos gerais de estudos administrativos ou pedagdgicos;
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XXXIV - providenciar esboco do calendario escolar, divulgar e tabular o
resultado junto & Rede Municipal de Ensino e encaminhar & Superintendéncia Regional
de Ensino para analise e aprovacao;

XXXV - acompanhar, opinar e construir possibilidades junto a assessoria do
Programa de Informatizacdo das Escolas e Programa da EJA, no que se refere aos
aspectos legais;

XXXVI - analisar, junto as geréncias, as propostas apresentadas pelas
diferentes empresas para a aquisicdo de softwares para a informatizacdo das escolas da
Rede Municipal de Ensino;

XXXVII - acompanhar e auxiliar a Inspecdo Escolar, através de visita as
escolas para levantamento de dados, consulta as geréncias, quando existir a necessidade
de abertura de novas turmas;

XXXVIII - orientar e assessorar as escolas quanto a elaboragédo ou alteracdo dos
Regimentos Escolares;

XXXIX - oficiar ao Conselho Tutelar, Ministério Publico e Vara da Infancia,

acerca de questdes envolvendo a Educacdo Infantil e Ensino Fundamental;
XL - elaborar respostas a solicitagbes da Céamara Municipal de
Vereadores;
XLI - orientar as equipes diretivas e/ou profissionais da educacdo em
questdes ocorridas na escola, envolvendo legislacdo escolar;
XLII - responder oficios, memorandos e comunicacdes de despacho,
quando necessario;

XLIII - assessorar o Secretario e as Geréncias, subsidiando as orientacdes e
intervencdes, inclusive participando de reunides em Escolas de Educacdo Infantil e
Escolas de Ensino Fundamental, quando solicitado; e

XLIV - executar outras atribuices de acordo com determinacédo superior.

CAPITULO VI

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES, LAZER E JUVENTUDE
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Art. 90. A Secretaria Municipal de Esportes, Lazer e Juventude tem por
finalidade coordenar a implantacdo da politica municipal de esportes, lazer e juventude,
tendo como principios a democratizacdo, universalizacdo, equidade e integralidade,
visando incrementar as praticas desportivas, recreativas, de lazer e juventude na
comunidade, competindo-lhe:

| - definir e implementar as politicas municipais de esportes e lazer, em
consonancia com as diretrizes estabelecidas no plano de governo, na legislacdo
municipal, estadual e federal pertinente e observando, ainda, as orientagdes e as
deliberacbes do Conselho Municipal de Esporte e Lazer e Conselho Municipal de
Juventude.

Il - elaborar e executar calendario desportivo municipal, através da
realizacdo de projetos, eventos, atividades e expressdes de cunho esportivo, de lazer e
juventude;

Il - propor e gerenciar convénios com instituicGes publicas ou privadas
consoante os objetivos que definem as politicas de esporte, lazer e juventude;

IV - incentivar a pratica do esporte, entre 0s idosos, jovens e criancas;

V - difundir a pratica do esporte e do lazer no municipio, distritos e
povoados.

VI - criar, manter e incentivar a utilizacdo plena dos equipamentos
esportivos e areas de lazer e esporte do municipio;
VII - elaborar politicas e acBes de interesse da juventude;
VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 91. A Secretaria Municipal de Esportes, Lazer e Juventude possui a
seguinte estrutura organica:
| - Gabinete;
Il - Diretoria de Esportes;
a) Geréncia de Desenvolvimento do Esporte;
b) Geréncia dos Centros Esportivos;
[1l - Diretoria de Lazer e Juventude;
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a) Geréncia de Atividades Especiais para Portadores de
Necessidades Especiais e Terceira Idade;

b) Geréncia de Protagonismo Juvenil;

c) Geréncia de Politicas sobre Drogas;

d) Geréncia de Eventos;

Art. 92. Compete ao Gabinete:

| - auxiliar diretamente o Secretario nas demandas de gestdo e
planejamento;

Il - revisar e encaminhar os atos administrativos e normativos da
Secretaria;

[l - encaminhar, revisar e controlar a documentacao e a correspondéncia,
no dmbito da Secretaria;

IV - controlar a agenda diéria do Secretério;

V - coordenar as atividades administrativas da Secretaria;

VI - fiscalizar e zelar pela manutencdo dos bens patrimoniais da
Secretaria;

VII - exercer a diregdo-geral; orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos
da Secretaria;

VIII - promover o atendimento das pessoas que procuram o0 Secretéario,
encaminhando-as para solucionar os respectivos assuntos, ou marcando audiéncias;

IX - organizar as audiéncias do Secretario, selecionando os assuntos;

X - representar oficialmente o Secretario, sempre que para isso for
credenciado;

XI - gerenciar e acompanhar o controle de pessoal da unidade em que
estiver subordinado, responsabilizando-se pelo controle de frequéncia, sendo ela manual
ou digital, pelo envio de relatério de ocorréncias na data estabelecida pela Secretaria de
Planejamento e Gestdo para compensacdo da folha de pagamento, pelo envio de
cronograma, pedido de férias e férias prémio dos servidores subordinados a Secretaria,
conforme especificado nos regulamentos, pelo envio e acompanhamento das avaliages

de desempenho dos servidores em estagio probatorio e outros assuntos relacionados a
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manutencdo de pessoal, com a finalidade de prestar informages & Diretoria de Recursos
Humanos;

XII - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 93. Compete a Diretoria de Esportes:

| - elaborar proposta de trabalho, definindo objetivos, estratégias e
metas de acordo com o Programa de Governo;

Il - articular, junto ao Diretor de Lazer e Juventude, o planejamento
integrado das acOes de esportes lazer e juventude, otimizando a execugdo das
atividades;

Il - coordenar e promover reunides sistematicas e periodicas onde todos
0s servidores sob sua coordenacdo;

IV - manter um esquema vidvel de monitoramento e avaliacdo das
atividades realizadas pela equipe de desenvolvimento esportivo,

V - acompanhar e monitorar as atividades desenvolvidas na Secretaria,
analisando em conjunto com o0s demais recursos humanos o resultado de avaliacdes
internas e/ou externas, auxiliando a elaboracdo de relatérios de desempenho dos
servidores e dos nucleos;

VI - coordenar e estimular encontros com os colaboradores e lideres de
escolinhas sobre desenvolvimento de projetos esportivos sociais;
VII - coordenar reunides do Conselho Municipal do Esporte e Liga
Esportiva Diamantinense;
VIII - coordenar os cargos de divisdes esportivas, orientar, coordenar e
fiscalizar as atividades inerentes aos mesmos;

IX - planejar e coordenar a execucdo de eventos e projetos voltados as
varias modalidades desportivas da Secretaria;

X - prestar assisténcia técnica na elaboracao de projetos especificos para
a Secretaria, para fins de captagédo de recursos publicos e/ou privados, incentivos fiscais
e emendas parlamentares;

XI - coordenar e fiscalizar o desenvolvimento e cumprimento do

calendario esportivo municipal;
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XII - coordenar e zelar pelo bom funcionamento das unidades esportivas
vinculadas a Secretaria;
XIII - responsabilizar-se pelo acompanhamento das equipes municipais nas
competicdes do calendario esportivo;
X1V - coordenar o quadro de horérios das unidades esportivas ligadas a
Secretaria;
XV - coordenar as relagdes intermunicipais de desporto junto ao poder
publico, entidades, autarquias e federacdes;
XVI - fiscalizar o cumprimento do regulamento, pagamento de inscricoes,
prazos e datas das competicdes oficiais;
XVII - coordenar atividades de popularizacdo do esporte nos bairros e
distritos do municipio;
XVIII - administrar o estoque de materiais esportivos da Secretaria;
XIX - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 94. Compete a Geréncia de Desenvolvimento do Esporte:
| - executar programas e projetos de praticas esportivas para a
populagdo em geral,
Il - executar e zelar pelo desenvolvimento e cumprimento do calendario
esportivo municipal;
Il - responsabilizar-se pelo cumprimento do regulamento, inscricoes,
prazos e datas das competicGes disputadas pelo municipio.
IV - estimular e fomentar politicas de desporto, popularizando o esporte
em geral nos bairros e distritos.
V - coordenar atividades de equipes de estagiarios vinculados a
secretaria.
VI - atender as demandas administrativas e esportivas conforme
conveniéncia da secretaria.
VII - organizar, juntamente com o Diretor de Esportes, o processo de

distribuicdo das acOes estruturantes dos nucleos (adequacdo do espaco fisico, recursos
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humanos, materiais esportivos, refor¢co alimentar, uniformes etc.), a fim de garantir o
atendimento adequado as atividades propostas;
VIII - planejar e desenvolver mensalmente, juntamente com os monitores e

estagiarios, as atividades que estardo sob sua responsabilidade e superviséo;

IX - acompanhar e avaliar o desempenho das atividades desenvolvidas
pelos monitores e estagiarios, mantendo suas atuacdes padronizadas, harmonicas e
coerentes com 0s principios estabelecidos no Projeto;

X - supervisionar o controle diario das atividades desenvolvidas no
ndcleo;

X1 - desempenhar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art. 95. Compete a Geréncia dos Centros Esportivos:
| - zelar pela ordem nas dependéncias e instalagbes dos centros
esportivos, de forma a assegurar sua integridade, boa apresentacdo e manutencdo dos
mesmaos;
Il - promover e incentivar a utilizacdo saudavel de suas dependéncias
para praticas esportivas, artisticas, culturais, religiosas e de lazer;
Il - auxiliar a divisdo de esportes no desenvolvimento das atividades da
Secretaria;
IV - zelar pelo cumprimento do quadro de horérios;
V - auxiliar na manutencdo de pequenos reparos, garantindo o bom
funcionamento das unidades esportivas vinculadas a secretaria;
VI - participar da execucdo de projetos e programas da Secretaria;

VII - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 96. Compete a Diretoria de Lazer e Juventude:
| - elaborar proposta de trabalho, definindo objetivos, estratégias e
metas de acordo com o Programa de Governo;
Il - articular, junto ao Diretor de Esportes, 0 planejamento integrado das

acOes de esportes lazer e juventude, otimizando a execucdo das atividades;
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Il - coordenar e promover reunides sistematicas e periddicas com 0s
servidores ligados a sua coordenacao;

IV - monitorar e avaliar as atividades realizadas pela equipe sob sua
coordenacao;

V - coordenar e estimular encontros com os colaboradores e lideres de
grupos especificos para discussdes e levantamento de demandas sobre politicas publicas
de lazer, juventude, politicas sobre drogas e atividades para pessoas especiais;

VI - coordenar reunides do Conselho Municipal de Politicas Sobre
Drogas e do Conselho Municipal da Juventude;

VIl - planejar e coordenar a execucdo de eventos e projetos voltados a
politicas pablicas de lazer, juventude, politicas sobre drogas e atividades para pessoas
especiais;

VIII - prestar assisténcia técnica na elaboracdo de projetos especificos para
esta secretaria, para fins de captacdo provenientes da concessdo de recursos publicos e
ou privados, incentivos fiscais e emendas parlamentares;

IX - coordenar e fiscalizar o desenvolvimento e cumprimento do
calendario de eventos relacionados a sua coordenacao;

X - participar e auxiliar o acompanhamento das equipes municipais nas
competicdes do calendéario esportivo.

XI - coordenar as relagbes intermunicipais voltadas a politicas publicas
de lazer, juventude, politicas sobre drogas e atividades para pessoas especiais, junto ao
poder publico, entidades, autarquias e federaces.

XII - coordenar atividades de popularizacdo do lazer nos bairros e distritos
do municipio;

X1 - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 97. Compete a Geréncia de Atividades Especiais para Portadores de
Necessidades Especiais e Terceira Idade executar os projetos e programas relacionados
a este publico em especifico, tais como:

| - organizar e executar caminhadas pelas ruas da cidade;

Il - planejar e executar passeios diversos;
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I1l - organizar e executar atividades na piscina;

IV - organizar e executar eventos civicos,

V - organizar e executar exibicdes de cinema;

VI - organizar e executar mostras de trabalhos dos alunos fazem parte
dos programas da Secretaria Municipal de Esportes, Lazer e Juventude.

VII - supervisionar equipes de estagiarios provenientes de convénios;

VIII - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua

competéncia.

Art. 98. Compete a Geréncia de Protagonismo Juvenil:
| - planejar e executar politicas municipais de promocdo do
protagonismo juvenil, bem como realizar as acdes necessarias a sua implantacao,
acompanhamento e avaliagdo.
Il - realizar diagnosticos sobre a realidade dos/as jovens locais;
Il - mapear 0s equipamentos e espacgos publicos com maior utilizacdo e
concentracdo de jovens nos bairros e distritos;
IV - mapear e executar programas e politicas que atinjam o publico
jovem nos bairros e distritos;
V - identificacdo e didlogo com grupos juvenis e entidades atraves de
reunides, foruns e conferéncias locais.
VI - estimular e monitorar as reunides do Conselho Municipal de
Politicas Publicas de Juventude.
VII - planejar e executar eventos voltados para juventude;

VIII - desempenhar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art. 99. Compete a Geréncia de Politicas Sobre Drogas:

| - planejar e executar a Politica Municipal Sobre Drogas;

Il - fomentar e coordenar atividades em parceria com todas as
instituicOes e entidades municipais responsaveis por acdes que objetivem diminuir a

demanda por drogas;
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Il - estabelecer e desenvolver a politicas destinadas a orientar as a¢Ges
de reducgéo da demanda por drogas;
IV - estimular e monitorar as reuniées do COMAD.
V - elaborar proposta orgcamentaria e plano de acdo anual inerente ao
Fundo Municipal Sobre Drogas;
VI - apoiar o desenvolvimento das acOes de fiscalizacdo e represséo,
executadas pelo Estado e pela Uniéo.
VII - elaborar programas e projetos para serem apresentados ao COMAD
e financiados pelo Fundo Municipal Sobre Drogas;

VIII - desempenhar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art. 100. Compete a Geréncia de Eventos:
| - auxiliar o planejamento e execugdo dos eventos da Secretaria
Municipal de Esportes, Lazer e Juventude.
Il - participar e auxiliar o acompanhamento das equipes municipais nas
competicdes do calendario esportivo.
Il - incentivar a realizacdo de eventos esportivos, de lazer e juventude
nos bairros e distritos.
IV - buscar parcerias publico e ou privadas para subsidiar os eventos do
calendario municipal.
V - auxiliar a publicidade dos eventos da Secretaria Municipal de
Esportes, Lazer e Juventude;

VI - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

CAPITULO VII

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Art. 101. A Secretaria Municipal de Fazenda tem por finalidade planejar

e coordenar a politica fazendaria municipal, estabelecendo programas, projetos e
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atividades relacionadas com as é&reas financeira, contébil, fiscal e tributéria,
competindo-lhe:

| - coordenar as atividades relativas a lancamento, arrecadacdo e
fiscalizacdo dos tributos mobiliarios e imobiliarios, mantendo atualizado o cadastro
respectivo;

Il - coordenar e fiscalizar a cobranga dos creditos tributéarios e fiscais do
municipio e subsidiar a Procuradoria Juridica do Municipio na execuc¢do judicial da
divida ativa;

1l - coordenar a organizacdo da legislagdo tributaria municipal,
orientando os contribuintes sobre sua correta aplicacao;

IV - coordenar e executar a contabilizacdo financeira, patrimonial e
orcamentaria do municipio, nos termos da legislacdo em vigor;

V - coordenar e proceder o recebimento das rendas municipais, efetuar
pagamentos dos compromissos do Municipio, bem como registrar € monitorar as
operacdes relativas a financiamentos e repasses e coordenar o servico da divida;

VI — atuar, conjuntamente com a Secretaria Municipal de Planejamento e
Gestdo, na definicdo de politicas de remuneracdo de servidores da Administracdo Direta
e Indireta do Poder Executivo;

VIl - coordenar a execucdo das atividades administrativas e financeiras
da Secretaria;

VIl - assegurar inspecdo de atos e procedimentos como medida
preliminar ao cumprimento das obrigacfes pecuniérias;

IX - coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus

objetivos.

Art. 102. A Secretaria Municipal de Fazenda possui a seguinte estrutura
organica:
| - Gabinete;
Il - Diretoria de Fiscalizagéo e Posturas;
a) Geréncia de Fiscalizacéo;

Il - Diretoria de Arrecadacéo e Tributacéo;
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a) Geréncia de Cadastros Urbanos;

b) Geréncia de Cadastros Rurais - ITR;
c) Geréncia de Gestdo Tributaria;

IV - Diretoria do Tesouro Municipal;
a) Geréncia de Contadoria;

b) Geréncia de Operacdes Financeiras;

Art. 103. Compete ao Gabinete:
| - assessorar 0 Secretario de Fazenda em questBes relativas as rotinas
de trabalho da Secretaria;
Il - elaborar oficios e memorandos para diversos setores e 0rgaos,
conforme solicitacdo do Secretario;
Il - zelar e guardar documentos (Memorandos, Oficios, Decretos, Leis,
dentre outros) que sdo enviados ao Secretario;
IV - realizar o controle de diérias;
V - receber e despachar as correspondéncias encaminhadas ao
Secretario;
VI - realizar o atendimento, bem como o recebimento e envio de
informacdes via telefone;
VII - coordenar o Servico de Protocolo;
VIII - parcelar a divida dos contribuintes inscritos na Divida Ativa;
IX - emitir guia de IPTU e ISS Anual,
X - elaborar oficios convocando contribuintes;
XI - preparar os Processos de Execucdo Fiscal com CDA, Ajuizamento
da Acéo, para encaminhar a cobranca judicial;
XII - emitir Certiddo de Quitacdo, ap6s comprovante de pagamento da
divida;
XIII - relacionar e dar encaminhamento aos processos ajuizados,
XIV - lancar a multa de Auto de infragcdo, encaminhada pela Fiscalizacéo;
XV - cancelar débitos langados na Divida Ativa e emitir justificativa;
XVI - lancar os Débitos na Divida Ativa;

94



<

DiAmantind d

PREFEITURA MUNICIPAL DE DIAMANTINA

XVII - cancelar a inscricdo de IPTU que estiver em duplicidade;
XVIII - conferir parcelamentos, a fim de verificar se os contribuintes estéo
cumprindo acordos assinados com a Prefeitura;
XIX - emitir notificacbes para os contribuintes relativamente a débitos em
aberto com a Prefeitura;

XX - gerenciar e acompanhar o controle de pessoal da unidade em que
estiver subordinado, responsabilizando-se pelo controle de frequéncia, sendo ela manual
ou digital, pelo envio de relatério de ocorréncias na data estabelecida pela Secretaria de
Planejamento e Gestdo para compensacdo da folha de pagamento, pelo envio de
cronograma, pedido de férias e férias prémio dos servidores subordinados & Secretaria,
conforme especificado nos regulamentos, pelo envio e acompanhamento das avaliaces
de desempenho dos servidores em estagio probatorio e outros assuntos relacionados a
manutencdo de pessoal, com a finalidade de prestar informages a Diretoria de Recursos
Humanos;

XXI - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 104. Compete a Diretoria de Fiscalizacéo e Posturas:

| - emitir os relatérios gerenciais e pareceres;

Il - controlar fluxos de processos;

Il - controlar e executar 0s servicos internos em geral, como
atendimento, planejamento, organizacdo, direcdo e controle, levantamento de dados,
plano de desenvolvimento;

IV - intermediar o fluxo de processos entre os érgdos de fiscalizacdo
estaduais, federais e municipais;

V - calcular, conferir e emitir guias de ISSQN;

VI - analisar requerimento de alvards e licenca de funcionamento,
alteracdo de atividades, baixa e paralisacéo;

VII - atender e realizar vistorias;
VIII - revisar o Codigo Tributario Municipal e zelar pela sua correta
aplicacéo;

IX - aplicar multa acessoria e lavrar auto de infrag&o;
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X - deferir ou indeferir solicitacdo referente a licenciamento de
atividades comerciais de prestagdo em geral;

XI - zelar pelo cumprimento do disposto no Codigo de Postura, no que
diz respeito a poluicéo sonora, visual, publicidade;

XII - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 105. Compete a Geréncia de Fiscalizacéo:
| - gerenciar os procedimentos internos do setor;
I1 - calcular o ISSQN (Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza);
Il - atender, conferir, emitir guias, relatérios, notificacbes, aberturas de
procedimentos fiscais e vistorias;
IV - emitir pareceres no &mbito da sua competéncia;
V - gerenciar informacgdes internas;
VI - levantar informagdes internas;
VII - levantar dados das empresas;
VIII - planejar aces fiscais e constituicdo de crédito tributario;
IX - controlar a arrecadagéo de tributos;
X - organizar e atualizar o Cadastro Econdmico;
XI - analisar os processos administrativos fiscais;
XII - realizar diligéncias que se fizerem necessarias;
XI1I - atender o contribuinte e prestar os esclarecimentos solicitados;
XIV - acompanhar os processos de abertura, alteracéo e baixa de empresas
no municipio;
XV - revisar e estudar os calculos do ISSQN (Imposto Sobre Servigos de
Qualquer Natureza) retroativos e atuais;
XVI - fiscalizar e autuar os ambulantes irregulares no municipio.

XVII - desempenhar outras atividades afins, no @mbito de sua competéncia.

Art. 106. Compete a Diretoria de Arrecadacéo e Tributacéo:
| - coordenar e gerenciar todo o setor de arrecadacéo e tributacao;

Il - coordenar o atendimento ao publico;

96



Il - efetuar Cadastros de Atividades Econdmicas;

IV - realizar andlises e elaborar parecer acerca de requerimentos
administrativos;
V - gerenciar contratos, baixas, aluguéis, mercado e rodoviaria;
VI - coordenar a confeccdo de carnes de IPTU (Imposto Predial e
Territorial Urbano) e ISSQN (Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza);
VIl - guardar e arquivar documentos da Divisdo de Arrecadacdo e
Tributacdo;
VIII - acompanhar as alterac6es na legislacdo tributaria;
IX - acompanhar a agenda de cobrancas de IPTU (Imposto Predial e
Territorial Urbano) e ISSQN (Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza) anual;
X - providenciar a legislacdo pertinente para cobrancas dos tributos nos
anos posteriores;
X1 - distribuir e acompanhar o envio de carnés para o correio;
XII - atuar em conjunto com a consultoria contratada pela Prefeitura,
apontando equivocos ocorridos e sugerindo melhorias no sistema;
XIII - encaminhar a relagdo de inadimplentes para cobranca;
X1V - efetuar o lancamento de tributos na Divida Ativa;
XV - realizar a negociacao de débitos na orbita administrativa;

XVI - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 107. Compete a Geréncia de Cadastros Urbanos:
| - gerenciar o setor de Cadastro de Imdveis;
Il - atender ao publico, prestando os esclarecimentos que lhe forem
solicitados;
[l - analisar e, quando for o caso, elaborar pareceres acerca de
requerimento administrativo;
IV - acompanhar célculo de IPTU (Imposto Predial e Territorial Urbano);
V - transferir documentacao vinda de cartorio;
VI - providenciar, junto aos cartorios, certiddes e demais documentos que

se fizerem necessarios;
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VII - prestar, com presteza e preciséo, todas as informagdes relativas ao
cadastro imobiliario urbano que Ihe forem solicitadas.

VIII - desempenhar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art. 108. Compete a Geréncia de Cadastros Rurais — ITR (Imposto Sobre

a Propriedade Territorial Rural):
| - prestar, aos sujeitos passivos, informagdes completas e precisas,
sempre que Necessario;

Il - atender solicitagdes decorrentes das agdes de procedimentos fiscais
por ele efetuados;

Il - expedir notificagdo de lancamento, intimacdo, avisos e outros
documentos, em conformidade com modelos aprovados pela Receita Federal do Brasil -
RFB;

IV - elaborar conjuntamente com a unidade da Receita Federal do Brasil -
RFB de sua jurisdicdo, cronograma de expedicdo de avisos de cobranca;

V - informar a Superintendéncia da Receita Federal do Brasil (SRRF) de
sua jurisdicdo, de acordo com os critérios e prazos estabelecidos pela Receita Federal do
Brasil -RFB, os valores de terra nua por hectare (VTN/ha), para fins de atualizagdo do
Sistema de Precos de Terras (SIPT) da RFB;

VI - guardar em boa ordem as informagbes, processos e demais
documentos referentes aos procedimentos fiscais em andamento, bem como aos
concluidos nos ultimos 6 (seis) anos;

VII - responsabilizar-se por todo e qualquer assunto relacionado ao
INCRA dentro do municipio; Orientar quanto a necessidade de cadastrar o imoével rural
junto ao INCRA (CCIR), Receita Federal (ITR), INSS (certiddo de aposentadoria);
Promover o recadastramento de propriedades rurais; Gerenciar os pedidos de
cancelamentos de imdveis pendentes, os requerimentos de certiddo de cadastros e
comprovacao do imovel ao INSS para a aposentadoria de produtores rurais, bem como a
emissdo de segunda via do CCIR (Certificado de Cadastro de Imovel Rural);

VIII - desempenhar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.
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Art. 109. Compete a Geréncia de Gestdo Tributéria:

| - atender ao publico, prestando os esclarecimentos que se fizerem
necessarios;

I - cadastrar os contribuintes na atividade econémica;

I - responsabilizar-se por todos os assuntos relacionados ao sistema
informatizado de tributacéo;

IV - responsabilizar-se pela coordenacdo do servico de atendimento ao
publico;

V - acompanhar a legislacdo tributaria, zelando pela sua correta
aplicacéo;

VI - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 110. Compete a Diretoria do Tesouro Municipal:
| - controlar as atribui¢des de toda a Tesouraria;
Il - pagar os fornecedores via online com token e transferéncia bancéria;
[l - controlar saldos bancarios;
IV - acompanhar a conciliacdo bancaria;
V - controlar o descendial Satde e Educacdo;
VI - controlar os gastos gerais de todas as secretarias;
VIl - acompanhar prazo de vencimentos das despesas e zelar pelo seu
cumprimento;
VIII - responsabilizar pelo recurso financeiro antes de efetuar as despesas;
IX - apoiar o secretario em questdes financeiras e afins;
X - elaborar, quando necessario, relatério de impacto financeiro;
X1 - prestar, com presteza e clareza, informagdes acerca de recursos
financeiros, sempre que solicitado;

XII - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 111. Compete a Geréncia de Contadoria:
| - executar a prestacdo de contas ao TCE/MG: SIACE LRF, SICOM,
SIACE PCA;
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Il - realizar a prestacdo de contas & STN — Secretaria de Tesouro
Nacional; Prestacdo de Contas ao SIOPS DATASUS; Prestacdo de Contas ao FNDE —
SIOPE;
I11 - acompanhar os indices constitucionais: Educacédo, Saude e Pessoal;
IV - manter a regularidade das Certides do ente, junto a Unido e ao
Estado;
V - acompanhar a execucgdo orcamentaria;
VI - remanejar e suplementar dota¢cdes or¢camentarias;
VII - conferir e consolidar os entes da administracao direta e indireta;
VIII - conferir notas fiscais e liquidar as despesas efetuadas através de
processos licitatorios;
IX - conferir regularidade dos fornecedores junto ao ente;
X - coletar assinaturas dos ordenadores das notas de empenhos e envio
destes a tesouraria;
XI - assinar os empenhos, notas de empenho e documentos afins;
XII - coordenar a elaboracéo da Lei Orcamentaria Anual;
XI1II - elaborar, quando necessario, relatério de impacto orcamentario;
X1V - fornecer informagGes acerca de dotagdes orcamentarias, sempre que
for solicitado;

XV - desempenhar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art. 112. Compete a Geréncia de Operacgdes Financeiras
| - lancar no sistema transferéncia bancaria;
Il - elaborar oficios e demais documentos, no &mbito da sua atribuicéo;
Il - formalizar as pendéncias ocorridas na conciliagdo bancéria e nas
demais areas de atuacdo setor;
IV - efetuar pagamentos através de bordereaux;
V - responder pela andlise e conciliagdo das contas bancarias da
Prefeitura;
VI - garantir a confiabilidade dos numeros apresentados nos extratos

bancérios;
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VII - acompanhar os processos relacionados a pagamentos e recebimentos;
VIII - desempenhar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

CAPITULO VIII

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Art. 113. A Secretaria Municipal de Governo tem por finalidade assistir o
Prefeito no desempenho de suas atribuicbes constitucionais, na coordenacdo e na
articulacdo politica intragovernamental e intergovernamental e nas relacbes federativas
e com a sociedade civil, apoiar o desenvolvimento municipal, bem como coordenar a
politica de comunicacéo social e atender as demandas da populacéo, competindo-lhe:

| - formular planos e programas em sua area de competéncia, em
articulacdo com a Secretaria de Municipal de Planejamento e Gestéo;

Il - promover juntamente com a Unido, em articulagdo com a Secretaria
Municipal de Planejamento e Gest&o, a realizagdo de programas e projetos, e receber
investimentos, transferéncias correntes, linhas especificas de financiamento e outros
subsidios do Governo Federal, visando a melhoria do indice de Desenvolvimento
Humano - IDH do Municipio de Diamantina;

Il - coordenar as a¢des de representacao e de relacionamento politico do
Municipio de Diamantina nas esferas municipal, estadual e federal e com a sociedade
civil;

IV - coordenar o relacionamento politico da Prefeitura de Diamantina
com as liderancas do Estado, Camaras Municipais, Assembléia Legislativa do Estado de
Minas Gerais - ALMG e Congresso Nacional; e

V - formular e coordenar a politica municipal de comunicagdo social e
supervisionar sua execucgao nas instituicbes que integrem sua area de competéncia;

VI - executar outras atividades no ambito de sua competéncia.
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Art. 114. A Secretaria Municipal de Governo possui a seguinte estrutura
organica:
| - Gabinete;
Il - Diretorias de Administracdo Regional;
[l - Diretoria da Guarda Civil Municipal;
IV - Diretoria de Atendimento ao Cidadao;

Art. 115. Compete ao Gabinete:
| - exercer a direcdo-geral; orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos
do Gabinete;

Il - promover atividades de coordenacdo politico-administrativas da
Secretaria com 0s municipes, pessoalmente, ou por meio de entidades que os
representem;

Il - coordenar as relacbes do Secretério, providenciando os contatos,
recebendo suas solicitacdes e sugestdes, encaminhando-as e/ou tomando as devidas
providéncias e, se for o caso, respondendo-as;

IV - acompanhar a tramitacdo de toda documentacdo da Secretaria, das
correspondéncias, dos projetos, e manter controle que permita prestar informacoes
precisas ao Secretario;

V - promover o atendimento das pessoas que procuram 0O Secretario,
encaminhando-as para solucionar os respectivos assuntos, ou marcando audiéncias;

VI - organizar as audiéncias do Secretario, selecionando os assuntos;

VII - representar oficialmente o Secretario, sempre que para isso for
credenciado;

VIII - proferir despachos interlocutorios em processos cuja decisdo caiba
ao Secretario;

IX - despachar pessoalmente com o Secretario todo o expediente dos
servigos que dirige, bem como participar de reunides coletivas, quando convocadas;

X - elaborar minutas de despachos, oficios, memorandos e demais

documentos a serem assinados pelo Secretario;
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XI - gerenciar e acompanhar o controle de pessoal da unidade em que
estiver subordinado, responsabilizando-se pelo controle de frequéncia, sendo ela manual
ou digital, pelo envio de relatério de ocorréncias na data estabelecida pela Secretaria de
Planejamento e Gestdo para compensacdo da folha de pagamento, pelo envio de
cronograma, pedido de férias e férias prémio dos servidores subordinados & Secretaria,
conforme especificado nos regulamentos, pelo envio e acompanhamento das avaliagdes
de desempenho dos servidores em estagio probatorio e outros assuntos relacionados a
manutencdo de pessoal, com a finalidade de prestar informacdes a Diretoria de Recursos
Humanos;

XII - realizar outras atividades afins.

Art. 116. Competem as Diretorias de Administracdo Regional:

| - realizar atividades de desconcentragdo e descentralizacdo
administrativas no ambito de sua respectiva jurisdicdo, para atendimento ao publico e
ainda:

Il - levantar as demandas da populacdo da regido, ouvindo moradores,
associac0es de bairro, ONGs e demais grupos organizados, sistematizando essas
demandas e as submetendo a Secretaria Municipal de Governo;

Il - acompanhar e zelar pelo bom andamento e pela qualidade dos
servicgos publicos, sempre em articulacdo com as diversas Secretarias;

IV - acompanhar o andamento de projetos e obras em execucdo nas
respectivas regides;

V - colaborar com a divulgacdo e execucdo de atividades preparadas por
outras Secretarias e pela propria comunidade, como festas, jogos, campanhas de
vacinacao, eventos culturais, mutirdes de limpeza etc;

VI - exercer o controle e a fiscalizagdo sobre a execucdo dos servigos e
atividades da area compreendida pela Diretoria e cumprir os planos e programas pré-
estabelecidos;

VII - estabelecer fluxo permanente de informag6es com os demais 0rgaos
da Administracdo Publica do Municipio, a fim de facilitar os procedimentos de decisdo

e coordenacéo;
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VIII - evidenciar, através de relatério periddico, a ser entregue ao
Secretario Municipal de Governo, os resultados da atuacdo dos 6rgdos coordenados,
indicando medidas e justificando sua adocao no interesse da Regional,

IX - praticar outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Prefeito.

Pardgrafo Unico. Havendo disponibilidade orcamentaria e financeira, o
Poder Executivo Municipal, por meio de Decreto, determinard a implantacdo das
Diretorias de Administracdo Regional e regulamentara a sua estrutura e area de atuacao,
de acordo com a seguinte subdivisdo:

| - Diretoria de Administracdo Regional Norte, que compreenderd os
distritos de Desembargador Otoni, Planalto de Minas e Senador Mourao;

Il - Diretoria de Administracdo Regional Central, que compreendera 0s
distritos de Inhai e Mendanha;

1l - Diretoria de Administracdo Regional Sul, que compreendera os

distritos de Conselheiro Mata, S&o Jodo da Chapada e Sopa.

Art. 117. Compete & Diretoria da Guarda Civil Municipal:
| - assessorar o Prefeito e o Secretario Municipal de Governo, na

resolucdo de demandas especificas ou de ambito estratégico para a gestdo;

Il - analisar acdes e resultados das operacOes executadas pela Guarda
Civil Municipal, emitindo pareceres e respaldando as mesmas junto as demais
autoridades;

Il - orientar as equipes quanto a execucdo de demandas e diretrizes
emitidas por outros 6rgaos ou poderes;

IV - receber solicitagcbes das autoridades e encaminhar providéncias
conforme o caso;

V - acompanhar o Executivo ao qual assessora em ag0es internas ou
externas, bem como em miss@es especiais;

VI - instruir e prestar todas as informacgdes solicitadas em processos

disciplinares;
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VII - coordenar-se com entidades representativas da comunidade no
sentido de oferecer e obter colaboracgdo para a consecucao de uma seguranga eficaz;

VIII - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas por instancias superiores;

IX - articular-se com as autoridades policiais do Estado e da Uniéo, no
sentido de oferecer e obter a necessaria e indispensavel colaboragéo;

X - colaborar com o 6rgdo competente da administracdo municipal, na
admissdo de guardas, fazendo observar as condic¢Ges indispensaveis para ingresso no
contingente;

X1 - promover reunides periddicas com todo o efetivo da Guarda Civil
Municipal;

XII - manter, com o apoio da administracdo publica, programa permanente
de capacitagdo dos integrantes da Corporagédo, incluindo treinamentos, cursos e
seminérios;
XIII - expedir as carteiras de identificacdo dos integrantes da Guarda Civil
Municipal;
XIV - coordenar-se com outras Guardas Municipais, visando o
aperfeicoamento da Guarda Civil Municipal de Diamantina;
XV - promover a manutencdo de registros necessarios as atividades da
Guarda;
XVI - cumprir e fazer cumprir as disposi¢fes regulamentares referentes ao
Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais;
XVII - promover a representacdo adequada da Guarda Civil Municipal nas
festas civicas e solenidades de carater publico;
XVIII - inspecionar, quando conveniente, 0s postos de servicos;
XIX - elaborar o orgcamento da Guarda Civil Municipal, quando solicitado
pelo Secretario de Governo;
XX - controlar e acompanhar a execugdo das dota¢fes orcamentarias da

Guarda Civil Municipal;
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XXI - prestar todas as informagOes quando solicitadas em processos
administrativos e de compras indispensaveis para nortear a decisdo do Secretario de
Governo;

XXII - estudar, preparar e instruir os processos, 0s expedientes internos e
externos a serem encaminhados a decisdo do Secretario de Governo;

XXIII - controlar e distribuir equipamentos e veiculos de uso da Guarda
Civil Municipal, quando for o caso;

XXIV - comunicar imediatamente e por escrito ao Secretario de Governo
qualquer uso incorreto ou indevido de equipamentos e veiculos, quando for o caso;

XXV - exercer as atribuicGes previstas em lei especifica.

Art. 118. Compete a Diretoria de Atendimento ao Cidadao:
| - coordenar o recebimento de noticias de irregularidades,
representacdes, solicitacbes de informacdes, requerimentos, dentre outras demandas
formuladas pelo cidaddo, realizando a triagem e o encaminhamento inicial,
Il - encaminhar a demanda do cidaddo ao setor responsavel na
impossibilidade de atendimento imediato;
Il - disponibilizar atendimento presencial ao publico;
IV - orientar e informar o cidaddo sobre os procedimentos para 0 acesso a
informac@es produzidas ou custodiadas pelo Poder Executivo Municipal;
V - analisar, cadastrar e atender as solicitacbes de informacdes feitas
presencialmente, por correspondéncia fisica ou por meio eletrénico;
VI - sob demanda, informar sobre a tramitacdo de documentos no ambito
no Poder Executivo Municipal;
VIl - protocolizar documentos e requerimentos, por meio fisico ou virtual,
de acesso a informagdes;
VIII - disponibilizar informagbes em conformidade com a Lei Federal n°
12.527, de 18 de novembro de 2011, por meio eletrdnico;
IX - orientar e fornecer suporte necessario as unidades administrativas

quanto ao cumprimento da lei Federal n® 12.527, de 2011,
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X - orientar o interessado, quanto ao seu pedido, o tramite, o prazo da
resposta e sobre as informacdes disponiveis em meio eletronico;
XI - zelar pelo atendimento dos prazo assinalados para a apresentacdo de
respostas;
XII - solicitar as unidades administrativas as informagdes necessarias ao
atendimento de pedidos de informacoes;
XII1 - elaborar relatoério mensal dos atendimentos;
XIV - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe

forem determinadas pelo Secretario de Governo.

CAPITULO IX

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO E
RURAL

Art. 119. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Rural
tem como finalidade promover o desenvolvimento urbano e rural, garantindo um
crescimento organizado e planejado do Municipio de Diamantina, bem como zelar pelas
edificacdes publicas do Municipio de Diamantina, competindo-lhe:

| - edificar prédios municipais;

Il - executar os servigos de pavimentacdo, assim como as respectivas
obras preliminares, galerias, guias e sarjetas e obras afins;

Il - executar servigos atinentes a projetos de abertura e conservacgdo de
vias municipais;

IV - executar, diretamente ou por empreitada, em territdério do municipio,
0s servigos de pavimentacdo, bem como de obras preliminares, tais como instalacdo de
canteiros de obras, movimento de terra, meios-fios, galerias e outros;

V - executar, diretamente ou por empreitada, em territorio do municipio,
0s servicos de manutencdo da malha viéria, tais como:

a) recapeamento asfaltico;

107



b) operacédo de fechamento de buracos;

c¢) fechamento de valetas e outros;
VI - fiscalizar obras publicas e particulares, direta e indiretamente;
VII - manter a fabrica de artefatos de cimento e pré-moldados;
VIII - manter e executar servigos relativos a obras, conservagédo de estradas
e limpeza nos Distritos;
IX - supervisionar as atividades técnicas e administrativas dos 0rgaos
subordinados;
X - manter a limpeza do municipio;

XI - efetuar outras atividades afins no &mbito de sua competéncia.

Art. 120. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Rural
possui a seguinte estrutura organica:
| - Gabinete;
Il - Diretoria de Obras e Projetos;
a) Geréncia de Grupo de Apoio Técnico — GAT;
1. Secdo de Fiscalizagéo de Obras Particulares;
I11 - Diretoria de Desenvolvimento Rural;
a)Secdo dos Distritos: Guinda/Sopa/Sao Jodo da
Chapada/Conselheiro Mata;
b) Secédo do Distrito de Extracao;
c) Secdo do Distrito de Mendanha;
d) Secéo do Distrito de Inhai;
IV - Diretoria de Infraestrutura e Operacdes;
a) Geréncia de Operacoes;
1. Secéo de Controle de Material;
2. Secdo de Cemiterio;
3. Sec¢do de Pavimentacdo Asfaltica;
4. Secgéo de Servigos Urbanos;
b) Geréncia de Saneamento e Manutencdo de Pontes e Galerias;

c) Geréncia de Manutencdo de Estradas;
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d) Geréncia de Limpeza Urbana;

1. Secéo de Limpeza e Manutencéo de Pragas e Jardins;
2. Secéo de Coleta de Lixo;

3. Secdo de Varricao;

e) Geréncia de Infraestrutura;

f) Geréncia de Rodoviaria;

g) Geréncia de Transito e Transporte de Passageiros;

a. Secdo de Aeroporto;

Art. 121. Compete ao Gabinete:

| - dar assisténcia ao Secretario no desempenho de suas atribuicdes e
compromissos, sendo de sua responsabilidade tarefas como a elaboracdo de documentos
e correspondéncias que sdo emitidas pelo Secretario, o encaminhamento tanto do
material a ser expedido, quanto do recebido, o gerenciamento da agenda do Secretario e
0 provimento para viagens oficiais.

Il - responsabilizar-se por transmitir ordens e despachos do Secretario as
unidades da Secretaria, além submeter a sua consideracdo assuntos de urgéncia ou de
tratamento imediato.

Il assessorar as unidades administrativas do Orgdo nas aplicacbes do

planejamento estratégico institucional, acompanhando seu desenvolvimento e

atualizacao;

IV - orientar o atendimento de pedidos de informacdes e pareceres;

V - acompanhar os processos licitatérios que afetam o 6rgao;

VI - manter o controle de gastos do 6rgao;

VIl - coordenar e assessorar de modo geral os assuntos financeiros do
orgdo;

VIII - gerenciar e acompanhar o controle de pessoal da unidade em que
estiver subordinado, responsabilizando-se pelo controle de frequéncia, sendo ela manual
ou digital, pelo envio de relatério de ocorréncias na data estabelecida pela Secretaria de
Planejamento e Gestdo para compensacdo da folha de pagamento, pelo envio de

cronograma, pedido de férias e férias prémio dos servidores subordinados a Secretaria,
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conforme especificado nos regulamentos, pelo envio e acompanhamento das avaliagdes
de desempenho dos servidores em estagio probatorio e outros assuntos relacionados a
manutencdo de pessoal, com a finalidade de prestar informacdes a Diretoria de Recursos
Humanos;

IX - efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art. 122. Compete a Diretoria de Obras e Projetos:
| - orientar as construtoras que prestardo servi¢cos ao municipio;

Il - controlar o cadastro de engenheiros, arquitetos e técnicos da
Prefeitura do Municipio;

Il - prestar informacBGes em expedientes encaminhados pelo Ministério
Puablico, Orgaos Judiciarios, Camara Municipal e outros 6rgaos;

IV - providenciar copias de projetos, visando a elaboracdo de pastas para
licitacdo;

V - sugerir e propor as alteracGes que visem a melhoria da legislacao e
das normas complementares, bem como atuar em procedimentos administrativos para 0s
quais houver sido convocado;

VI - aprovar e fiscalizar a implantacdo de parcelamento de solo de todos
os fins, em cumprimento as legislacdes em vigor;

VII - organizar e atualizar normas e especificacdes interligadas a questao
urbana, junto as concessionarias atuantes no municipio;
VIII - aprovar todo tipo de parcelamento de solo para fins urbanos e outros;

IX - desenvolver a elaboracdo das medi¢Ges mensais das obras;

X - elaborar especificacbes e orcamentos para execucdo de obras
publicas;

X1 - fiscalizar, direta ou indiretamente, mediante acordos, convénios ou
contratos, todos os servigos técnicos e administrativos, concernentes a levantamentos,
estudos, projetos, construcdo, reconstrucdo, ampliacdo, reparos e melhoramento dos
prédios municipais;

XII - promover a fiscalizacdo de todas as etapas das obras publicas,

observando o cumprimento de especificagdes técnicas e do cronograma estabelecido;
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X1l - promover apoio técnico aos demais 6rgaos da administracdo publica
municipal;
XIV - acompanhar a execucdo das obras publicas, a fim de garantir
cumprimento do contrato e das especificacdes técnicas;
XV - acompanhar as medi¢fes mensais dos servigos realizados junto a
0rgdos setoriais;
XVI - elaborar relatorios dos servicos desenvolvidos pela fiscalizacéo;
XVII - elaborar Termos de Recebimento Provisorio e Definitivos das obras
contratadas;
XVIII - expedir ordem de servico para o inicio das obras licitadas;
XIX - manter arquivos de projetos e documentos de obras contratadas pela
Prefeitura;
XX - proceder as medigdes de obras e informacGes em processos
destinados a liberacdo de pagamento, apds proceder a fiscalizacao e vistoria;
XXI - promover 0 acompanhamento do cronograma fisico-financeiro;
XXII - vistoriar obras de engenharia da administracdo publica municipal e
elaborar laudos técnicos;
XXII - supervisionar a aprovacdo de projetos feita pela Geréncia de Grupo
de Apoio Técnico — GAT — e zelar pelo cumprimento dos prazos estabelecidos;

XXIV - efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 123. Compete a Geréncia de Grupo de Apoio Técnico - GAT:

| - analisar, avaliar e, se for o caso, aprovar os projetos de reformas e
construcdes na cidade, com vistas ao cumprimento do Codigo de Obras e Lei de
Zoneamento;

Il - expedir Alvards de Licenca, visando a construcdo bem como a
demolicédo de obras, procedendo a devida vistoria nas construcfes para a expedicdo de
Habite-se no final da obra;

Il - orientar contribuintes que desejam construir, em relacdo as normas e

leis que regem as edificagdes;
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IV - analisar projetos arquitetdnicos e verificar o atendimento das normas
estabelecidas na legislacéo pertinente;
V - verificar a correta representacdo das pecas graficas dentro das
exigéncias da ABNT - Associacdo Brasileira de Normas Técnicas;
VI - verificar o tipo de construcdo dentro de cada zoneamento especifico;
VII - emitir certiddes e pareceres referentes ao parcelamento do solo;
VIII - enviar as Receitas Federal e Municipal, bem como aos demais
orgdos que o exigirem, informacdes relativas a construcdes, alvaras e licencas, na forma
e no prazo estabelecidos;

IX - efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art. 124. Compete a Secdo de Fiscalizacdo de Obras Particulares:
| - fiscalizar de modo geral as construcdes particulares em andamento,
visando ao cumprimento do projeto, emitindo, se for o caso, notificacdo e auto de
infracdo, multas e embargos;
Il - intimar proprietarios a executar melhorias nos passeios (construcéo
de calgadas e muretas) e/ou desobstrui-los;
Il - liberar Alvaras de Execucao;
IV - fiscalizar a execucdo de loteamentos, atraves de liberacdo, aceitacdo
e autuacao;
V - fiscalizar obras de terraplanagem junto a novos loteamentos, bem
como nas areas ja habitadas, no tocante a carga e ao transporte, disposicao final e
limpeza de vias;
VI - verificar alinhamento de logradouros publicos necessarios as
edificacBes e de conformidade com projetos ja aprovados;
VII - efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art. 125. Compete a Diretoria de Desenvolvimento Rural:
| - observar e zelar pelo bom funcionamento de todos 0s servicos
publicos prestados aos distritos, comunicando imediatamente ao Secretario qualquer

irregularidade na conducdo das tarefas;
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Il - reunir periodicamente os responsaveis pelos Distritos, a fim de
discutir e adotar medidas que propiciem a eficiéncia e o bom funcionamento dos
Servigos;

Il - acompanhar e fiscalizar as obras e manutencoes;

IV - acompanhar e fiscalizar a limpeza dos Distritos como coleta de lixo e
capina;

V - manter em bom estado de uso as estradas vicinais;

VI - efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 126. Compete & Secdo de Distritos:
| - executar os servicos de conservacdo dos Distritos;
Il - fiscalizar os trabalhos efetuados pelos servidores do Distrito,
verificando a frequéncia e horério de trabalho;
Il - notificar a Diretoria de Desenvolvimento Rural qualquer agravo ou
situacdo que exija acbes de correcdo ou ajustes imediatos;
IV - auxiliar a Diretoria de Desenvolvimento Rural nas diversas ocasides
que exijam esforco conjunto;
V - cumprir rigorosamente as ordens e recomendagdes dos Seus
superiores;
VI - manter livros de registro em ordem e atualizados;
VIl - atender, acompanhar e orientar, sempre que solicitado, 0s municipes
do seu Distrito, com atencéo, dedicacéo e presteza;
VIII - zelar pelo patrimdnio publico do Distrito e regido de sua referéncia;
IX - atuar de forma responsavel em sua gestdo reduzindo custos para a
administracdo municipal;
X - interagir com representantes de outros 6rgdos publicos, seja estadual
ou federal, sempre em busca da melhoria comunitéria;
Xl - promover e participar de reunibes comunitarias do Distrito, bem
como dos povoados circunvizinhos, a fim de se atualizar quanto aos problemas e
situacOes dessas comunidades;
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XII - lavrar atas, quando possivel, nas reunibes em que sejam discutidas e
tomadas decisGes de &mbito e interesse coletivo;
XIII - agir e proceder na comunidade de forma adequada e condizente com
a sua funcéo publica, notadamente, sob os principios constitucionais da impessoalidade
e moralidade;
XIV - efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Paragrafo Unico. A implantacdo das Secdes dos Distritos, que depende de
disponibilidade orcamentéria e financeira, bem como a defini¢do de suas estruturas e

areas de atuacdo serdo tratadas em Decreto expedido pelo Poder Executivo Municipal.

Art. 127. Compete a Diretoria de Infraestrutura e Operacdes:
| - supervisionar, controlar, dirigir e orientar 0S  Servicos

administrativos, bem como os assuntos de competéncia das unidades que lhe s&o
subordinadas;

Il - reunir periodicamente os responsaveis pelas unidades subordinadas,
a fim de discutir, assentar e adotar medidas que propiciem a eficiéncia e 0 bom
funcionamento dos servigos administrativos da diretoria;

Il - intermediar o atendimento ao publico, equacionando dificuldades, no
que se refere a problemas nao solucionados pelas geréncias competentes;

IV - executar e fiscalizar a execucdo dos servicos de pavimentacdo e
obras de manutengé&o.

V - propor ao Secretario os reparos e reformas nas vias publicas, pracas
e prédios municipais;

VI - efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art. 128. Compete a Geréncia de Operag0es:
| - gerenciar os servigcos de controle de material, servicos urbanos,
cemitério e de usinagem do concreto asfaltico;
Il - controlar a qualidade do material produzido pela geréncia de usina

de asfalto;
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Il - fiscalizar os trabalhos efetuados pelos servidores, verificando a
frequéncia e horario de trabalho;

IV - coordenar a compra de materiais, acompanhando todas as etapas de
aquisicdo, em especial a realizacdo de licitacao;

V - efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 129. Compete a Secdo de Controle de Material:
| - receber materiais e equipamentos para obras e servicos publicos,
guardando aqueles destinados a uso da Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Urbano e Rural, bem como encaminhando aqueles relativos aos servigos a cargo de
outras unidades;
I - controlar o armazenamento dos materiais estocados;

[11 - criar e manter sistema eletrénico de cadastro de materiais, dotado de
estoque minimo, emitindo as requisicbes em caso de materiais de uso continuo que
atingirem o estoque minimo;

IV - dar suporte a Geréncia de Operacdes, especialmente no que concerne
ao processo de compra de materiais, elaborando, dentre outros documentos, termo de
referéncia a ser aprovado pelo Gerente;

V - emitir relatério acerca da qualidade dos materiais adquiridos,
observando se foram integralmente cumpridas as exigéncias contidas no edital de
licitacdo elaborado para a compra de materiais;

VI - efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art. 130. Compete a Secdo de Cemitério:
| - zelar pelos servigos de organizacdo, escrituragdo, controle,
manutencdo, vigilancia, ajardinamento, limpeza e demais servi¢os correlatos para o
perfeito funcionamento;
Il - manter os livros de registros de sepultamentos, exumacbes e
reclamacdes;
Il - fiscalizar os trabalhos efetuados pelos servidores lotados nos

cemitérios, verificando a frequéncia e horario de trabalho;
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IV - acompanhar a constru¢cdo de tumulos e de pequenas obras e
melhoramentos, desde que devidamente autorizadas;

V - efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 131. Compete a Secédo de Pavimentacdo Asfaltica:
| - executar as obras de recapeamento asféltico, operacdo tapa-buracos,
fechamento de valetas e outros;
Il - manter a Usina de Asfalto em condi¢fes normais de funcionamento;
Il - fiscalizar os trabalhos efetuados pelos servidores da area, verificando
a frequéncia e horario de trabalho;
IV - efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art. 132. Compete a Secdo de Servicos Urbanos:
| - executar os servigos de conservacdo de calgamentos, melhoramentos,
reparos em vias publicas pavimentadas;
Il - dar manutencdo em placas de identificacdo de ruas;
I11 - fiscalizar os trabalhos efetuados pelos servidores da area, verificando
a frequéncia e horario de trabalho;
IV - efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art. 133. Compete a Geréncia de Saneamento e Manutencdo de Pontes e
Galerias:
| - gerenciar e acompanhar a construcdo de pontes e galerias do
municipio;
Il - executar e manter pontes e galerias de aguas pluviais;
Il - fiscalizar os trabalhos efetuados pelos servidores da area, verificando
a frequéncia e horéario de trabalho.

IV - efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art. 134. Compete a Geréncia de Manutencg&o de Estradas:

| - executar servicos de terraplanagem em areas publicas;
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Il - promover a abertura, alargamento e duplicacdo de vias publicas;
Il - realizar servigos de limpeza e movimento de terra para execugéo de
obras em areas publicas;
IV - fiscalizar os trabalhos efetuados pelos servidores da area, verificando
a frequéncia e horario de trabalho.
V - executar e fiscalizar patrolamento em estradas vicinais;

VI - efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 135. Compete & Geréncia de Limpeza Urbana:
| - reunir periodicamente os responsaveis pelas unidades subordinadas,
a fim de discutir, assentar e adotar medidas que propiciem a eficiéncia e o bom
funcionamento dos servigos administrativos da geréncia;
Il - promover a execugéo e o controle da coleta, do transporte e destino
final do lixo;

Il - gerenciar as atividades ligadas a limpeza publica, planejando a
execucdo dos servicos de capinacao, varredura, lavagem, drenagem e irrigacao das ruas,
pracas e demais logradouros publicos;

IV - fiscalizar a utilizacdo de produtos quimicos de combate as pragas por
processos que nao sejam nocivos a populacao;

V - responsabilizar-se pela eficiéncia do servigo de limpeza urbana;

VI - efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art. 136. Compete a Secdo de Limpeza e Manutencdo de Pracas e

Jardins:
| - efetuar reparos em calgadas, pragas, jardins e manutencgdo de prédios

municipais;

Il - executar e conservar a arborizagdo, 0 ajardinamento e o0
embelezamento das vias e logradouros publicos;

Il - fiscalizar os trabalhos efetuados pelos servidores da area, verificando
a frequéncia e horéario de trabalho.

IV - zelar pelos equipamentos de trabalho;
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V - observar o uso dos EPIs — equipamentos de protegéo individual —
pelos servidores;
VI - avaliar o cumprimento das metas estabelecidas pela administracao;
VIl - avaliar o desempenho individual e da equipe sob sua
responsabilidade.

VIII - efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 137. Compete a Secédo de Coleta de Lixo:
| - programar e acompanhar por bairros os servicos de coleta de lixo;
Il - fiscalizar os trabalhos efetuados pelos servidores da érea, verificando
a frequéncia e horéario de trabalho.
Il - gerenciar o uso dos caminhdes de coleta de lixo, garantindo a sua
manutencdo e requisitando, sempre que necessario, as pegas para 0 seu conserto;
IV - programar a coleta nos Distritos;
V - observar o0 uso dos EPIs — equipamentos de protecdo individual —
pelos servidores;
VI - avaliar o cumprimento das metas estabelecidas pela administracao;
VIl - avaliar o desempenho individual e da equipe sob sua
responsabilidade, estabelecendo metas para o0s servidores e exigindo o seu
cumprimento;

VIII - efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 138. Compete a Secao de Varricao:
| - programar e acompanhar por bairros os servicos de varri¢ao;
Il - fiscalizar os trabalhos efetuados pelos servidores da area, verificando
a frequéncia e horario de trabalho.
Il - providenciar os materiais necessarios ao servico de varrigéo;
IV - estabelecer metas de trabalho aos servidores que lhe s&o
subordinados e exigir 0 seu cumprimento;

V - efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
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Art. 139. Compete a Geréncia de Infraestrutura:
| - conservar as vias publicas do municipio e suas obras de
infraestrutura;
Il - programar e acompanhar servicos de elétricos, hidraulicos, pintura e
carpintaria;
Il - fiscalizar os trabalhos efetuados pelos servidores da area, verificando
a frequéncia e horéario de trabalho.

IV - efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art. 140. Compete & Geréncia de Rodoviaria:
| - zelar pela limpeza e o perfeito funcionamento da Rodoviaria;

Il - administrar os bens materiais e os servidores lotados na Rodoviaria,
organizando escalas de trabalhos, de modo a manter permanente vigilancia, administrar
a ocupacdo dos imoveis no local, observadas as normas administrativas e o
cumprimento dos contratos de permisséo de uso feitos pela Administracéo;

Il - exercer outras atividades afins, para o melhor funcionamento da
Rodoviaria;

IV - efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art. 141. Compete a Geréncia de Transito e Transporte de Passageiros:
| - gerenciar e fiscalizar a execugdo das modalidades do transporte
publico de passageiros no municipio;
Il - gerenciar e fiscalizar o transito, realizando a sinaliza¢do necessaria;
I11 - gerenciar o transito rotativo do municipio;
IV - acompanhar e fiscalizar os Servigos do Aeroporto Municipal;
V - efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art. 142. Compete a Secdo do Aeroporto:
| - fiscalizar os trabalhos efetuados pelos servidores da area, verificando
a frequéncia e horario de trabalho;

Il - realizar manutencdo nas areas de trafego;
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Il - efetivar controle de entrada e saida de aeronaves;

IV - promover segurancga patrimonial;

V - garantir a necessaria capacitacdo aos servidores que atuarem no
aeroporto;

VI - acompanhar e garantir a aplicacdo das normas expedidas pela
ANAC;

VII - efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

CAPITULO X

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO

Art. 143. A Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo tem por
finalidade coordenar a formulacdo, a execucdo e a avaliacdo de politicas publicas,
visando ao desenvolvimento econdmico, social e institucional do municipio, propor e
executar politicas publicas de recursos humanos, orcamento, recursos logisticos e
Tecnologia da Informacdo, modernizacdo administrativa e salde ocupacional, bem
como exercer a coordenacdo geral das acbes de governo e a gestdo da estratégia
governamental, competindo-lhe:

| - formular, propor, planejar e coordenar a agdo governamental,
mediante a elaborac¢do, 0 acompanhamento e o controle de planos, programas e projetos,
de duracdo anual e plurianual, e a proposicdo de diretrizes para o desenvolvimento
econémico e social do municipio, garantindo a execuc¢do do planejamento estratégico do
Governo;

Il - assegurar a efetividade, conceber e articular a execucao, acompanhar
as metas e os resultados e identificar as restricdes e as dificuldades das politicas
publicas setoriais;

[l - propor e difundir modelos, estabelecer normas, coordenar,
acompanhar e supervisionar agdes voltadas para a modernizacdo da Administracdo

Publica Municipal e gerir informagdes institucionais;
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IV - propor, implementar e difundir politicas de modernizacdo de
Tecnologia da Informacéo, bem como promover a orientagdo normativa, a coordenagédo
logistica, a execucdo e o controle das atividades relativas a patriménio, compras e
transporte oficial;

V - coordenar, compatibilizar e avaliar a alocagdo de recursos
orcamentarios e financeiros, tendo em vista as necessidades das unidades da
Administracdo Publica para o cumprimento dos objetivos e metas governamentais, bem
como acompanhar sua execucao;

VI - estabelecer normas, acGes e politicas de recursos humanos
direcionadas ao recrutamento e selecéo, a avaliacdo, ao desenvolvimento, a qualificacdo
e a valorizacdo do servidor publico, assim como orientar, coordenar, acompanhar e
supervisionar sua implementacéo;

VII - promover a orientagdo normativa, a supervisdo técnica, a
fiscalizacdo, a execucdo e o controle das atividades de pericia médica, bem como gerir a
politica de satde ocupacional no ambito do Poder Executivo;

VIII - promover a orientagdo normativa, a supervisdo técnica, a
fiscalizacdo, a execucdo e o controle das atividades de administragdo e pagamento de
pessoal da Administracdo Publica do Poder Executivo;

IX - estabelecer politicas, diretrizes e normas para a disponibilizacdo de
informacdes a cidaddos, empresas, governo e servidores e para a gestdo da informacao;

X - estabelecer politicas, diretrizes e metodologias para integracdo e
racionalizacdo dos processos organizacionais do municipio, buscando simplificar a
relacdo do Municipio com cidadaos, empresas, governo e servidores; e

Xl - exercer atividades correlatas.

Art. 144, A Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo possui a
seguinte estrutura organica:

| - Gabinete;

Il - Assessoria Juridica;

Il - Diretoria de Planejamento e Orgamento;
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a) Geréncia de Planejamento, Programagdo Orcamentéaria e
Contabilidade;
1. Secdo de Planejamento;
2. Secéo de Controle Orcamentario;
3. Secdo de Captacdo de Recursos;
b) Geréncia de Projetos;
c) Geréncia de Tecnologia de Informacao;
IV - Diretoria Administrativa;
a) Geréncia de Compras, Contratos e Conveénios;
1. Segdo de Licitacéo;
2. Secdo de Contratos;
3. Secdo de Compras
b) Geréncia de Apoio e Controle Operacional;
1. Secdo de Gestdo de Materiais e Patrimonio;
c) Geréncia de Transporte;
V - Diretoria de Recursos Humanos;
a) Geréncia de Processamento do Pagamento de Pessoal;
b) Geréncia de Administracdo de Pessoal;
c) Geréncia de Seguranca do Trabalho;

d) Geréncia de Recursos Humanos;

Art. 145. Compete ao Gabinete:
| - prestar assessoramento direto ao Secretario;

Il - executar atividades de atendimento ao publico, agendar
compromissos, fazer contatos;

Il - preparar informacdes e elaborar minutas de atos e correspondéncias
oficiais;

IV - organizar as atividades administrativas que afetam diretamente o
desenvolvimento das atividades do gabinete;

V - providenciar o suporte imediato ao gabinete na realizacdo das

atividades de protocolo, redacao, digitacdo, reprografia e arquivamento de documentos;
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VI - dar suporte ao Secretdrio no gerenciamento dos processos
administrativos e sindicancias instaurados na Secretaria.

VII - registrar, catalogar e arquivar todas as publicacbes de atos
administrativos do municipio;

VIII - auxiliar o titular da pasta no exercicio das atribuicdes que lhe séo
pertinentes;

IX - gerenciar e acompanhar o controle de pessoal da unidade em que
estiver subordinado, responsabilizando-se pelo controle de frequéncia, sendo ela manual
ou digital, pelo envio de relatério de ocorréncias na data estabelecida pela Secretaria de
Planejamento e Gestdo para compensacdo da folha de pagamento, pelo envio de
cronograma, pedido de férias e férias prémio dos servidores subordinados a Secretaria,
conforme especificado nos regulamentos, pelo envio e acompanhamento das avaliacdes
de desempenho dos servidores em estagio probatério e outros assuntos relacionados a
manutencdo de pessoal, com a finalidade de prestar informages a Diretoria de Recursos
Humanos;

X - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 146. Compete a Assessoria Juridica:
| - prestar servigos de assessoria e consultoria juridica a Secretaria de
Planejamento e Gestdo;

Il - realizar a interpretacdo dos atos normativos a serem cumpridos pela
Secretaria de Planejamento e Gestao;

Il - elaborar informagdes por solicitacdo do Secretario;

IV - auxiliar o Secretario de Planejamento e Gestdo no controle da
legalidade dos atos a serem praticados pela Secretaria;

V - coordenar todos os processos administrativos e todas as sindicancias
em tramitagcdo na Prefeitura, orientando os servidores que nele atuarem e ordenando
todo o fluxo de documentos;

VI - responsabilizar-se pelo regular andamento dos processos

administrativos e sindicancias, promovendo, posteriormente, o devido arquivamento;
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VII - elaborar editais de licitacdo, contratos, convénios ou instrumentos
congeéneres, a serem celebrados e publicados;
VIII - elaborar atos pelos quais se reconhece a inexigibilidade ou se decide
pela dispensa ou retardamento de processo de licitacédo;
IX - elaborar resumos dos atos obrigacionais e normativos, para fins de
publicacdo em jornais especificos;
X - prestar apoio técnico na execucdo das atividades inerentes a sua
competéncia;
X1 - redigir minutas de correspondéncias que envolvam aspectos juridicos
relevantes;
XII - prestar auxilio juridico ao Prefeito, nos casos de impedimento,
suspeicdo ou afastamento do Assessor Juridico do Prefeito;

X1 - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 147. Compete a Diretoria de Planejamento e Orcamento:

| - coordenar a formulacdo, proposicdo e planejamento da acgdo
governamental, mediante a elaboracdo, o acompanhamento e o controle de planos,
programas e projetos de duracgdo anual e plurianual;

Il - coordenar a formulacdo e a proposicdo de diretrizes para o
desenvolvimento econdmico e social do municipio, garantindo a execucdo do
planejamento estratégico do governo;

Il - promover a produtividade na aplicagdo dos recursos, bem como
promover eficiéncia e economicidade na realizacdo do gasto publico;

IV - propor diretrizes, politicas e orientacdo para a prestacdo de servicos e
para a disponibilizacdo de informacdes por meio eletrénico;

V - gerenciar 0s canais de atendimento eletrbnico corporativos do
governo;

VI - desempenhar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art. 148. Compete & Geréncia de Planejamento, Programacéo

Orcamentaria e Contabilidade:
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| - coordenar, consolidar e apoiar os 6rgaos e entidades municipais na
elaboracdo das atividades de planejamento e orgamento;

Il - acompanhar e estimar o orcamento global, bem como fomentar a
alocacdo eficiente de recursos orgcamentarios;

Il - zelar pelo equilibrio contabil-financeiro no &mbito da Prefeitura
Municipal,

IV - estabelecer diretrizes e critérios para a politica orcamentaria e
normas para a elaboracéo e execucdo do Plano Plurianual e dos Orgamentos;

V - propor a programacgdo orcamentaria e financeira de execucdo das
despesas consignadas no Orgcamento Fiscal;

VI- zelar pelo equilibrio fiscal do Governo, acompanhando
periodicamente os principais indicadores fiscais e adotando as medidas necessarias a
correcdo de eventuais desequilibrios;

VIl - fomentar o alcance dos objetivos e metas governamentais, em
consonancia com o plano plurianual e a lei orcamentaria anual, buscando promover a
qualidade do gasto publico;

VIII - exercer a orientagdo normativa e a supervisao técnica das acoes
orcamentarias na Administracdo Publica municipal,

IX - executar, controlar e avaliar as atividades relativas ao processo de
realizacdo da despesa publica e da execucdo financeira, observando as normas legais
que disciplinam a matéria; e

X - acompanhar, orientar e executar o registro dos atos e fatos contabeis;

XI - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 149. Compete a Secdo de Planejamento:

| - coordenar o0s processos de elaboracdo dos instrumentos de
planejamento, bem como estabelecer metodologias e normas para as atividades
orcamentarias desenvolvidas no &mbito da Diretoria e dos 6rgdos e entidades da
Administracdo Publica Municipal;

Il - promover estudos tecnicos pertinentes ao orcamento, visando

constante aperfeicoamento da atividade orcamentaria do municipio;
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Il - estabelecer normas gerais para elaboragdo do PPA e dos
Orgamentos;
IV - coordenar a elaboracdo das propostas de lei do PPA e de diretrizes
orcamentarias;
V - gerir o processo de elaboragdo, monitoramento, avaliagdo e revisao
do PPA;
VI - propor e coordenar programa de treinamento de recursos humanos,
no que se refere a matéria orcamentaria, no ambito da Superintendéncia e dos orgéaos e
entidades setoriais;
VIl - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 150. Compete a Secédo de Controle Orcamentério:
| - coordenar, assessorar e monitorar as Secretarias e Orgdos na
execucdo do PPA e do orcamento;
Il - orientar os 6rgdos e entidades na elaboracdo da proposta do PPA e
da proposta orcamentaria, observados o0s planos governamentais e as normas e
metodologias estabelecidas;

Il - fomentar o alcance dos objetivos e metas governamentais, em
consonancia com o PPA e a lei orcamentaria anual, observado o fluxo de receitas;

IV - acompanhar, avaliar e controlar, em conjunto com as unidades
setoriais, a execucado fisica e orcamentaria de forma a promover a qualidade do gasto
publico; e

V - acompanhar a evolucdo de indicadores da execucdo fisica e
orcamentaria dos programas de governo, elaborar analises e pareceres sobre a concessédo
de créditos adicionais e orientar a elaboracdo da programacao orcamentaria e financeira
no que se refere as despesas de custeio e capital;

VI - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 151. Compete a Secéo de Captacao de Recursos:
| - propiciar a captacdo de recursos para 0 municipio, em parceria com

0s outros 6rgdos e entidades;
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Il - identificar e negociar recursos técnicos e financeiros, publicos ou
privados, de origem nacional e estadual, para programas e projetos de interesse do
municipio;

Il - acompanhar a elaboracdo e a execucdo do Orcamento Geral da
Unido e do Estado e intervir a favor, analisando e gerando informacdes estratégicas;

IV - elaborar e acompanhar todas as etapas de processos de captacdo de
recursos junto a 6rgaos de fomento, até sua finalizacéo;

V - coordenar o monitoramento da execucédo de operacdes de crédito; e

VI - estabelecer medidas, em sua area de atuacdo, para que 0s 6rgéos e
entidades do Poder Executivo municipal estejam aptos e preparados para captar recursos
junto a Unido e ao Estado e demais agentes financiadores;

VII - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 152. Compete & Geréncia de Projetos:
| - estabelecer padrdes de qualidade na iniciacdo de projetos e apoiar
tecnicamente os orgdos e entidades da Administracdo Publica Municipal na iniciacdo de
projetos;
Il - promover apoio técnico aos demais 6rgaos da administracdo publica
municipal no planejamento e execucdo de projetos;
Il - coordenar e acompanhar a execucdo/elaboracdo de projetos e
servicos de engenharia, até seu recebimento;
IV - elaborar documentacdo técnica para contratacdo de projetos e
servicos de engenharia; e

V - efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 153. Compete a Geréncia de Tecnologia da Informagéo;
| - promover a gestdo de recursos de Tecnologia da Informagdo, no
ambito da administracdo direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo;
Il - coordenar a elaboracdo e a implantacdo de normas e padrdes para a

gestdo e a aquisicao de servicos e infraestrutura de TI;

127



<

DiAmantind d

PREFEITURA MUNICIPAL DE DIAMANTINA

Il - promover a implantacdo de servigos de telecomunicagdes, visando a
integracdo dos 0rgdos e entidades;

IV - promover a racionalizacéo e otimizagdo dos recursos de TI;

V - propor, em parceria com a area de planejamento e orgamento, acdes
que garantam a eficiéncia na definicdo e alocacdo dos recursos orgamentarios
destinados a TI;

VI - propor, em parceria com a area de desenvolvimento de recursos
humanos, diretrizes e a¢bes para o recrutamento, alocacdo, manutencdo, capacitacdo e
monitoramento dos recursos humanos do Estado envolvidos em ac6es de TIC;
VIl - gerenciar contratos relativos a tecnologia de informacdo e aprovar
especificacOes para a aquisicao de softwares e hardwares;
VIII - prover sitios eletrénicos e a intranet, respeitando os padrdes de
desenvolvimento de servigos eletronicos;

IX - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 154. Compete a Diretoria Administrativa:
| - propor politicas e diretrizes para a implementacdo de acGes

estratégicas na gestdo logistica e patrimonial, no &mbito dos 6érgdos e entidades da
administracdo direta, autarquica, fundacional;

Il - propor, implementar e supervisionar as politicas de aquisicdo, de
gestdo de bens, servicos e obras e de gestdo de imoveis de propriedade do municipio ou
por ele locados;

Il - garantir a eficacia e a eficiéncia do gerenciamento estratégico
administrativo do Centro Administrativo e das unidades externas da Prefeitura;

IV - efetuar levantamentos, estudos, projetos e andlise nos termos de
referéncia de licitagbes de materiais, equipamentos, obras e servicos para 0
desencadeamento das licitacGes atraves da Comissdo Permanente de Licitagdes e
Pregoeiros (as);

V - exercer a gestdo e fiscalizacdo de contratos e parcerias, a celebracéo

de convénios, a formalizacdo de parcerias, a elaboracdo de todos os processos de
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dispensa e inexigibilidade de licitacdo relacionados as compras de materiais,
equipamentos e contratacdo de servigos e obras;

VI - mensurar, acompanhar, avaliar e divulgar os resultados e o
desempenho das acBes de gestdo de suprimentos e patrimonio, promovendo a
transparéncia, o controle e a elevacao do nivel de eficiéncia dos gastos publicos;

VIl - estabelecer politicas e programas e articular acfes para licitagdes e
contratacdes sustentaveis e que estabelecam tratamento simplificado e diferenciado para
as micro e pequenas empresas;

VIII - promover a gestdo estratégica de suprimentos, por meio de
diagnéstico, desenvolvimento, implantacdo e monitoramento de aquisi¢Oes de itens de
familias de compras estratégicas;

IX - gerir o Sistema Integrado de Administracdo de Materiais e Servicos
— SIAP, de forma integrada aos demais sistemas corporativos do municipio;

X - exercer a orientacdo e proposi¢do normativa nas matérias relativas a
gestdo de suprimentos e patriménio;

XI - planejar e coordenar a movimentacao fisica e de informacgdes sobre
as operagbes multimodais de transporte, para proporcionar fluxo otimizado e de
qualidade para o setor logistico;

XII - exercer a orientacdo e proposi¢cdo normativa relacionadas a viagem,
a servico e concessdo de diaria ao servidor e implementar acGes para otimizar os
procedimentos administrativos correlatos;

X1l - dar ciéncia ao Secretario de Planejamento e Gestdo de
irregularidades ou ilegalidades de que tomar conhecimento;

XIV - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 155. Compete a Geréncia de Compras, Contratos e Convénios:
| - Propor, orientar e normatizar as atividades relativas a gestdo de
aquisicoes e contratagdes de bens, servicos e obras, no &mbito da Administracdo Publica
direta, autarquica e fundacional;

Il - elaborar e propor:
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a) a edicdo de normas e padrdes relativos as atividades e aos
procedimentos de aquisi¢do e contratacdo de bens, servigos e obras;

b) acbes para o fortalecimento do processo de planejamento anual de
compras e contratacdes pelos 6rgaos e entidades do Poder Executivo Municipal;

c) acOes para o desenvolvimento da politica de compras sustentaveis e de
tratamento diferenciado para as microempresas e empresas de pequeno porte; e

d) acbes para racionalizar e controlar os gastos com aquisicdes e
contratacdes de bens, servicos e obras;

Il - responsabilizar-se pela coordenagdo de todo o processo de aquisicéo
de bens e servicos, zelando pelo regular e eficiente fluxo de documentos, para que tudo
ocorra regularmente, desde a elaboracdo do termo de referéncia até a efetiva entrega do
material ou prestacdo de servico;

IV - auxiliar todos os setores da Prefeitura na elaboracdo de termos de
referéncia;

V - zelar para que o contrato seja encaminhado a Procuradoria Juridica e
ao Controle Interno, antes do seu envio ao Gabinete para assinatura do Senhor Prefeito;

VI - realizar e gerir a catalogacdo de materiais e servicos do Catélogo de
Materiais e Servicos do SIAP, zelando pela qualidade dos padrbes de descrigdo de
materiais e Servicos;

VII - estabelecer diretrizes e normas para o Cadastro Geral de
Fornecedores do SIAP e realizar e gerenciar as atividades de cadastramento de
fornecedores;

VIII - propor diretrizes, coordenar, acompanhar e controlar a utilizacdo do
sistema de registro de pre¢os no municipio e a realizacdo de registros de precos pelos
Orgdos, autarquias, fundacoes e empresas dependentes;

IX - gerenciar e administrar os convénios e as parcerias celebrados entre
0 municipio e entidades de direito publico ou privado;

X - coordenar a elaboracdo de convénios e respectivos aditivos;

XI - coordenar a elaboracdo de despachos, oficios e papeletas para
instrucdo de processos e encaminhamento de procedimentos necessarios a formalizagéo

e alteracdo de convénios;
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XII - elaborar os extratos dos convénios para publicacdo no 6rgao oficial
de divulgacdo do municipio e se responsabilizar pela sua efetiva publicacéo;

XIII - controlar os prazos de vigéncia dos convénios para a promocao de
suas revalidacOes, termos aditivos ou rescisao dentro dos parametros de sua vigéncia;

X1V - manter arquivo e guarda dos convénios e demais ajustes realizados
pela administragdo municipal,

XV - prestar esclarecimento sobre o desenvolvimento do convénio ou
ajuste;

XVI - notificar os conveniados quando ndo houver correto cumprimento
dos convénios, mediante motivacao por parte da Secretaria tematica;

XVII - colaborar, dentro de sua area de atuacdo, com oS gestores
responsaveis pelo acompanhamento e fiscalizacdo dos convénios;

XVIII - emitir relatérios de acompanhamento de todos os convénios e ajustes
realizados;

XIX - encaminhar os termos de convénios para aprovacdo juridica;
encaminhar os termos de convénio e de parceria para assinatura; publicar o extrato do
convénio e dos termos de parceria na imprensa oficial; encaminhar o convénio a
Secretaria solicitante para monitoramento e acompanhamento através do setor ao qual
se relaciona o servico;

XX - desempenhar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art. 156. Compete a Secéo de Licitacao:

| - planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades
inerentes aos processos licitatérios;

Il - organizar e executar as licitagbes nas modalidades de pregéo
presencial ou pregéo eletronico, coordenando, dentre outras atividades, o recebimento
processos e a elaboragdo editais de licitaco;

Il - encaminhar editais de licitacdo para a emissdo de parecer juridico,
efetuando, apds aprovacao, a publicacdo dos mesmos;

IV - acolher, julgar e responder as impugnacdes de edital nos termos da

legislacédo vigente;
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V - promover o credenciamento dos licitantes interessados em participar
da sessdo publica de pregdes presenciais;

VI - promover a andlise prévia das propostas de preco dos produtos
ofertados em pregdes eletronicos e abrir a sessdo publica do pregdo, no dia e horario
pré-estabelecidos no instrumento convocatorio;

VII - receber, examinar e julgar propostas de preco e documentos de
habilitacdo referentes a pregdes eletrénicos e presenciais;

VIII - realizar consultas, junto ao setor interessado no produto ou servigo a
ser contratado, visando esclarecer duvidas relacionadas a qualidade e ao atendimento
das especifica¢Oes constantes no edital da licitagéo;

IX - promover, quando necessario, diligéncias destinadas a esclarecer ou
a complementar a instrucdo do processo;

X - receber, analisar e emitir parecer sobre recursos interpostos contra as
decisbes do pregoeiro, relacionadas a fase de julgamento das propostas e a de
habilitacdo de licitantes, encaminhando o processo a autoridade superior, devidamente
instruido para julgamento, decisdo e conclusdo final da licitacdo e encaminhar ao
Prefeito os processos licitatorios conclusos para homologacao;

XI - assessorar a Comissdo Permanente de Licitagdo quanto ao
recebimento, exame e julgamento de todos os documentos e procedimentos relativos as
licitacBes e ao cadastramento de licitantes, no desempenho das seguintes atividades:

a) acolher, julgar e responder a impugnacdes de edital de licitagdo por
irregularidade na aplicagéo da lei, nos termos da legislacéo vigente;

b) promover reunies para analisar e julgar a documentacdo relativa a
habilitacdo de todos os licitantes e as propostas dos concorrentes habilitados;

c) receber e julgar recursos interpostos relacionados as fases de
habilitacdo e de julgamento de proposta dos concorrentes;

d) efetuar, quando julgar necessario, diligéncia destinada a esclarecer ou
complementar a instru¢do do processo; e

e) receber, analisar e julgar os pedidos de credenciamento de licitantes no

Sistema e encaminhar ao Gabinete do Prefeito os processos licitatorios conclusos para
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deliberagdo da autoridade competente quanto a homologacdo e adjudicacéo do objeto da
licitacdo;

X - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 157. Compete & Secdo de Contratos e Convénios:
| - acompanhar e coordenar todas as atividades desenvolvidas no
ambito da gestéo e fiscalizacdo de contratos e convénios, originando-se com a entrega
do respectivo documento assinado e extrato publicado, até o seu arquivamento, apds
vencido o prazo de execucdo e/ou vigéncia;
Il - emitir ordem de servicos e efetuar distribuicdo de coOpias dos
contratos e anexos;
I11 - definir, quando for o caso e em conjunto, as estratégias de execucao,
bem como tragar as metas de controle e acompanhamento do contrato;
IV - criar e manter atualizado o cronograma fisico-financeiro dos
contratos com os termos aditivos e apostilamentos;
V - contatar as unidades usudrias dos contratos, visando ao cumprimento
pelas partes de todas as clausulas do contrato;
VI - avaliar as vantagens e desvantagens das prorrogac0es contratuais;
VIl - controlar os prazos devigéncia e execucdo dos contratos,
notificando todas as unidades sobre a instrucdo de novo processo licitatorio, quando
houver, com antecedéncia de 03 meses do seu termo final;
VIII - propor alterages nos contratos, para melhor adequagdo as
finalidades de interesse publico, respeitados os direitos do contratado;
IX - instruir todos os processos de san¢des, advindos do descumprimento
de clausulas contratuais;
X - notificar os contratados dos processos de sancdes, garantindo o
devido processo legal;
XI - controlar, através de registros especificos, todas as etapas pertinentes
as atividades executadas;
XIl - alimentar o sistema com todas as informacgfes pertinentes a

contratos;
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XIII - lavrar os aditamentos contratuais, encaminhando-os para aprovagéo
da Procuradoria Juridica e da Controladoria Interna, assinatura e publicacdo do seu
extrato;

X1V - elaborar as minutas de contrato, com base no Termo de Referéncia
ou processo administrativo, sugerindo modificagdes, inclusbes ou exclusbes de
informacoes;

XV - avaliar os precos praticados no mercado, visando a repactuacao de
precos, sempre que houver a possibilidade da prorrogacéo contratual;

XVI - comunicar, em tempo habil, seus superiores quando as decisbes e
providéncias ultrapassarem sua competéncia, para a ado¢do das medidas convenientes;

XVII - receber definitivamente o objeto contratado, exceto no caso de obras;
XVIII - encaminhar Nota Fiscal/Fatura/recibo a Geréncia de Compras para
pagamento, ap6s a conferéncia dos valores e a constatacdo da adequacdo do objeto
contratado as especificagdes constantes do processo que deu origem a nota de empenho;

XIX - registrar e acompanhar as informacdes dos contratos, visando ao
cumprimento da prestacdo de contas junto ao TCE-MG e efetuar outras atividades afins,
no ambito de sua competéncia;

XX - encaminhar os termos de convénios elaborados para aprovagéo
juridica;

XXI - encaminhar os termos de convénio e de parceria para assinatura;

XXII - publicar o extrato do convénio e dos termos de parceria na imprensa
oficial; e

XXIII - encaminhar o convénio a secretaria solicitante para monitoramento e
acompanhamento através do setor ao qual se relaciona o servico;

XXIV - desempenhar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art. 158. Compete a Sec¢do de Compras:
| - planejar, coordenar, controlar e promover o0s procedimentos
necessarios para aquisicdo de materiais, contratacdo de obras e servicos, na forma da
legislacdo vigente da Administracdo Municipal;

Il - manter arquivo de catalogos e informativos de materiais em geral;
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Il - receber e analisar a viabilidade da execugdo dos processos
licitatérios de aquisicdo de bens e servicos e, quando for o caso, encaminhar a Secéo de
Licitacao;

IV - manter o registro, com numeracao sequencial de todos os dados das
compras e servigos realizados pela prefeitura;

V - informar através das ordens de fornecimentos as empresas
vencedoras dos processos licitatérios os bens ou servicos a serem fornecidos na forma
da legislacéo vigente;

VI - inteirar sobre a legislacdo de interesse da area;

VIl - acompanhar todas as demais atividades atinentes a sua &rea de
atuacéo;
VIII - desempenhar  outras  fungdes delegadas pela  Diretoria

Administrativa.

Art. 159. Compete a Geréncia de Apoio e Controle Operacional:

| - garantir o suporte administrativo ao Diretor da pasta;

Il - normatizar, orientar, coordenar, executar e supervisionar as
atividades de apoio técnico administrativo;

Il - gerenciar os servi¢os de protocolo, assegurando comunicagdo entre
os setores da Prefeitura e buscando meios para informatizacdo de todo o fluxo de
correspondéncias;

IV - acompanhar o servico de atendimento telefénico centralizado do
centro administrativo e prover o servico de manutencdo dos aparelhos telefonicos;

V - gerenciar o sistema de informacBGes prestadas ao cidadao(d),
monitorando os servicos prestados e a qualidade do atendimento ao publico;

VI - zelar por uma comunicagdo mais eficaz; pela zeladoria das
dependéncias do prédio, a fim de garantir a integridade fisica dos servidores; pela
vigilancia juntamente com a Guarda Civil Municipal, mantendo com ela contato direto e
permanente;

VIl - coordenar as acbes de limpeza e copa, responsabilizando-se pelo

gerenciamento das faxineiras e pela compra e distribuicdo de materiais necessarios a
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limpeza, tendo a obrigacdo de elaborar adequadamente o termo de referéncia para a
aquisicdo de tais materiais, com o acompanhamento do processo licitatorio até a efetiva
entrega dos produtos;
VIII - responsabilizar-se pela administracdo das autorizagdes de uso do
auditorio;
IX - zelar pela manutencdo de equipamentos e instalagbes das unidades
da Prefeitura Municipal instaladas no Centro Administrativo;
X - coordenar as unidades da Prefeitura instaladas fora do Centro
Administrativo;
XI - responsabilizar-se pela supervisao dos contratos de aluguel firmados,
zelando pelo cumprimento dos prazos, pela desocupacédo do imovel na época certa, etc;
XII - coordenar as atividades das  Agéncias de Correios
Comunitérias/AGC instaladas nos distritos e comunidades do municipio;
XIII - efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art. 160. Compete a Secdo de Gestdo de Materiais e Patrimonio:
| - acompanhar e coordenar todas as atividades desenvolvidas no
ambito da gestdo de bens materiais méveis e imoveis pertencentes a Prefeitura;

Il - controlar a saida dos materiais armazenados no estoque;

Il - receber e processar as requisicbes de materiais, em conformidade
com o estoque disponivel;

IV - emitir os pedidos de suprimento de materiais estocaveis, com base
nas demandas e projecdes de consumo;

V - elaborar os termos de referéncia para aquisicdo de materiais
estocaveis e de consumo imediato, procedendo ao encaminhamento para a abertura de
processo de compra;

VI - controlar o fluxo de pedidos do sistema de registro de pregos,
monitorando o consumo de materiais e bens;
VII - elaborar relatorios de consumo a fim de subsidiar o planejamento das

compras;
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VIII - acompanhar os processos de aquisicdo, cessdo e alienacdo de bens

moveis e imoveis;
IX - conferir e cadastrar todos os bens mdveis adquiridos pela Prefeitura;
X - conferir, entregar e dar baixa nos bens alienados;
X1 - inspecionar periodicamente os bens moveis e imoveis, solicitando ao
6rgdo competente as providéncias necessérias a sua perfeita conservacao e destinacao;

XII - manter perfeito e completo o arquivo de termos de empréstimo, de
doacdo, de transferéncia e outros documentos referentes & movimentacdo de bens
moveis;

XIII - organizar e manter atualizado o registro e cadastro geral de todos os
bens mdveis e imdveis, utensilios, maquinarias pertencentes ao municipio para fins de
informacdo ao controle interno e prestacdo de contas junto ao Tribunal de Contas do
estado;

XIV - organizar e manter um arquivo de documentos contendo: croquis,
plantas, memoriais descritivos, laudos de avaliacdo, empenhos, ordens de pagamento,
certiddes, fotografias e outros documentos pertinentes;

XV - efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art. 161. Compete a Geréncia de Transporte:
| - planejar, controlar, regular e avaliar as acfes setoriais relativas a
estrutura operacional de transporte;
Il - administrar a frota geral da administracéo direta;
Il - programar e controlar as atividades de transporte, de guarda e
manutencdo de veiculos e 0s gastos com manutencdo da frota;
IV - elaborar termo de referéncia para aquisicdo de materiais necessarios
a manutencdo dos veiculos oficiais, bem como o acompanhamento de todo 0 processo
de compras desses produtos;
V - analisar, propor e monitorar processo de eventual terceirizacdo de

conserto de veiculos da Prefeitura;
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VI - divulgar e acompanhar o cumprimento dos cronogramas de viagem,
previamente estabelecidos e implementar instrumentos para registro das saidas e
chegadas dos veiculos;

VII - responsabilizar-se pela manutencdo do SICOM de frotas,
apresentando toda a documentacdo dos controles didrios de veiculos a Diretoria
Administrativa;

VIII - cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas na Portaria n® 005,
de 22/01/2014, quanto ao controle centralizado da frota oficial de veiculos e maquinas
da Prefeitura;

IX - controlar as autorizacOes e habilitacdo dos servidores e servidoras
municipais para utilizar os veiculos da frota geral da administracéo direta;

X - manter atualizados os licenciamentos e seguros obrigatorios da frota
municipal da administracdo direta, bem como efetuar o seu cadastro junto ao Detran-
MG;

XI - administrar o posto de abastecimento;

XII - providenciar renovacdo de seguros obrigatérios de veiculos e dos
proprios municipais, quando necessario;

XIII - controlar o processo de ressarcimento de multas de transito; e

XIV - efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art. 162. Compete a Diretoria de Recursos Humanos:
| - coordenar a formulacdo, a execugdo, a avaliacdo, a orientagédo

técnica e o controle de politicas publicas voltadas para a gestdo de recursos humanos e
formular e gerir a politica de gestdo de pessoas da administracdo direta, autarquica e
fundacional do Poder Executivo;

Il - promover a orientacdo normativa, a supervisao técnica e o controle
da execucéo das atividades de administracdo de pessoal;

Il - gerir as atividades de pericias médicas e a politica de salde
ocupacional dos servidores;

IV - gerenciar o sistema de pagamento de pessoal da administracdo, no

que tange & elaboracdo da folha de pagamento, contabilizacdo e anélise da evolucdo da
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despesa de pessoal e atuar em conjunto com o setor financeiro e o Controle Interno da
Prefeitura, para garantir a obediéncia ao limite legal de gasto com o pessoal;

V - propor politicas e diretrizes relativas a gestdo de recursos humanos e
promover mecanismos que garantam a valorizacdo do servidor, propondo formas de
Promocao e Progressao na carreira;

VI - prestar informagdes técnicas para a elaboragdo de instrumentos
normativos que tratam de assuntos especificos da area;

VII - planejar e supervisionar a gestdo da atividade de pericia médica, em
consonancia com as politicas vigentes de saude ocupacional;

VIII - coordenar a execucdo do pagamento do pessoal referente a
concesséo de direitos, beneficios e demais atividades relacionadas a vida funcional do
servidor da administracdo direta, autarquica e fundacional, desde o seu ingresso até a
sua aposentadoria, atuando de forma organizada no fluxo desses pedidos, garantindo
tempo habil desde a solicitacdo do servidor até a elaborac¢do do instrumento normativo
adequado e posterior publicacdo dentro do prazo estipulado para a sua concessao;

IX - prestar orientacdo técnica na montagem dos processos de
aposentadoria, contribuindo para que haja lisura e regularidade nos mesmos;

X - propor, coordenar e acompanhar a implementacdo de politicas e
diretrizes relativas a gestdo de pessoas;

Xl - elaborar e disseminar o uso de instrumentos, metodologias,
tecnologias e estratégias de gestdo de pessoas;

XII - acompanhar e responsabilizar-se pela realizagdo dos concursos
publicos e processos seletivos, respondendo pelos certames perante drgdos externos
como o Tribunal de Contas do Estado e Ministério Publico;

XII - monitorar 0 quadro de pessoal da administracdo para avaliar,
periodicamente, a necessidade de realizacdo de contratacdo de pessoal, mantendo
contato direto e constante com as demais Secretarias, para avaliar a necessidade de
pessoal;

XIV - coordenar e responsabilizar-se por todas as informagdes prestadas no
setor, zelando pela veracidade de todas elas;
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XV - garantir que sejam obedecidos os percentuais legais de ocupacéo de
cargos comissionados por servidores efetivos; e
XVI- dar ciéncia ao Secretario de Planejamento e Gestdo de
irregularidades ou ilegalidades de que tomar conhecimento;
XVII - coordenar e efetuar o atendimento de pessoas, de forma presencial e
por telefone, encaminhando o publico ao setor solicitado;

XVIII - coordenar a realizacdo das seguintes atividades: respostas aos
requerimentos, solicitacdes, protocolo, distribuicdo da correspondéncia e documentos,
reprografia, digitacio, etc;

XIX - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 163. Compete a Geréncia de Processamento do Pagamento de

Pessoal:

| - gerenciar o sistema de pagamento de pessoal da administracdo
publica direta, autarquica e fundacional, no que tange a elaboracdo da folha de
pagamento, contabilizacdo e analise da evolucdo da despesa de pessoal;

Il - acompanhar o fluxo operacional de processamento de pagamento de
pessoal e ordem de pagamento especial, até sua liquidacdo na rede bancaria credenciada
e no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Municipio;

Il - gerir o sistema de consignacdo em folha de pagamento dos
servidores publicos municipais, inclusive autorizando a inclusdo das entidades
consignatarias;

IV - acompanhar e avaliar a evolucdo da despesa com pessoal da
administracdo publica municipal, zelando, juntamente com o setor financeiro e Controle
Interno da Prefeitura, para que néo se ultrapasse o limite de gasto com pessoal;

V - planejar e coordenar as atividades técnicas de analise, programacéo,
pesquisa e desenvolvimento de inspecdo relativas a execucdo das rotinas de pessoal;

VI - averiguar a legalidade e a regularidade dos pagamentos e concessoes
de beneficios langados no sistema de pagamento, por meio do acompanhamento
sistematico, a fim de assegurar 0 cumprimento das normas pertinentes aos direitos do

servidor;
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VII - verificar a autenticidade e veracidade de certiddes expedidas
referentes a rescisGes, férias-prémio, encaminhando as apuracGes para providéncias
necessarias;

VIII - gerir, no que cabe a Folha de Pagamento, os servigos concernentes a
RAIS, GFIP/SEFIP, DIRF e cadastramento do PIS/PASEP encaminhando, quando for o
caso, a Contabilidade para encaminhamento ao 6rgao responsavel;

IX - instituir, em conjunto com a empresa contratada para tal, atualizacédo
e modernizacdo no sistema informatizado de pagamento de pessoal, aprimorando
constantemente o sistema e buscando capacitacdo aos servidores utilitarios por meio de
cursos e palestras;

X - efetuar o atendimento de pessoas, de forma presencial e por telefone,
encaminhando o publico ao setor solicitado;

X1 - prestar suporte imediato na realizacdo das atividades de protocolo,
distribuicdo da correspondéncia, arquivamento de documentos, reprografia, digitacao,
etc;

XII - prestar suporte na elaboracdo de respostas aos requerimentos e
solicitacOes protocoladas no setor;

X1 - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 164. Compete a Geréncia de Administracao de Pessoal:
| - gerir e executar as atividades relativas a aposentadoria, apuracdo de
tempo de servico e contribuigdo dos servidores da administracao publica direta;

Il - manter atualizadas as pastas funcionais dos servidores municipais,
garantindo eficacia nas informacdes prestadas a respeito de contratos temporarios,
direito as férias-prémio e regulamentares;

Il - coordenar o fluxo da concessdo de beneficios, garantindo tempo
habil desde a solicitacdo do servidor, elaboracdo do instrumento normativo adequado e
publicacdo dentro do prazo estipulado para a sua concesséo;

IV - orientar e controlar a apuragdo de frequéncia, manual ou eletrdnica,
dos servidores municipais; gerenciar o ponto eletrébnico quanto a sua utilizacdo e

manutenc¢do; inspecionar e providenciar, quando necessario, reparos nos equipamentos
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do ponto digital, desde a compra de pecas de reposicdo, contato com a empresa
responsavel, etc..

V - coordenar a emissao de certidGes de contagem de tempo;

VI - coordenar a execucdo das atividades relativas a concessdo de
aposentadoria, para fins de direito e encaminhamento dos processos ao FUMPREYV para
analisar e anexar parecer juridico dos processos de aposentadoria a serem submetidos ao
TCE-MG, para exame e homologacdo;

VIl - coordenar e executar atividades relativas & concesséo dos direitos e
vantagens previstas na legislagdo municipal atual, coordenando e exercendo a
administracdo de cargos de provimento efetivo e de direitos dos servidores publicos
municipais;

VIII - gerir as atividades de pericia médica e a politica de salde
ocupacional dos servidores da administracdo publica direta, autarquica e fundacional
municipal;

IX - coordenar e executar treinamentos especificos na area da saude
ocupacional, supervisionando a realizacdo das atividades periciais, com vistas a
adequacao das condigdes de trabalho;

X - realizar estudos e propor medidas para controle e prevengdo de
acidentes de trabalho e de doencas ocupacionais, bem como para melhoria de ambiente
de trabalho;

XI - gerir e efetuar o atendimento de pessoas, de forma presencial e por
telefone, encaminhando o publico ao setor solicitado;

XII - prestar suporte imediato na realizacdo das atividades de protocolo,
distribuicdo da correspondéncia, arquivamento de documentos, reprografia, digitacdo,
etc;

XIII - gerir a elaboracdo de respostas aos requerimentos e solicitagdes
protocoladas no setor;

XIV - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 165. Compete a Geréncia de Seguranca do Trabalho:
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| - gerir as atividades de pericia médica e a politica de saude
ocupacional dos servidores da administracdo publica direta, autarquica e fundacional
municipal;

Il - coordenar e executar treinamentos especificos na area da saude
ocupacional, supervisionando a realizacdo das atividades periciais, com vistas a
adequacao das condigdes de trabalho;

Il - realizar estudos e propor medidas para controle e prevencdo de
acidentes de trabalho e de doencas ocupacionais, bem como para melhoria de ambiente
de trabalho;

IV - coordenar e elaborar relatérios de visitas e inspecdes técnicas nos
diversos setores das Secretarias;

V - gerenciar a compra e distribuicdo de EPI — Equipamento de Protecédo
Individual — e EPC — Equipamento de Prote¢édo Coletiva;

VI - responsabilizar ~ juntamente com a Prefeitura Municipal de
Diamantina pela implementacdo dos Programas (PPRA — Programa de Prevencdo de
Riscos Ambientais — e PCMSO — Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional);

VII - supervisionar e orientar o controle de atestados juntamente com a
Junta Médica Oficial do Municipio;

VIII - vistoriar todos os extintores, recomendar a recarga quando
necessarios e realizar treinamentos para o0 seu uso adequado;

IX - prestar suporte nos procedimentos de contratagdes de caréater
temporario, assim como orientar 6rgaos e entidades sobre exames e procedimentos de
admissdo e acompanhamento do servidor.

X - efetuar o atendimento de pessoas, de forma presencial e por telefone,
encaminhando o publico ao setor solicitado;

X1 - prestar suporte imediato na realizacdo das atividades de protocolo,
distribuicdo da correspondéncia, arquivamento de documentos, reprografia, digitacao,
etc.

XII - prestar suporte na elaboracdo de respostas aos requerimentos e
solicitacbes protocoladas no setor.

XIII - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
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Art. 166. Compete & Geréncia de Recursos Humanos:

I - formular e gerir a politica de gestdo de pessoas da administracdo
direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo Municipal, competindo-Ihe:

Il - prestar suporte técnico nos procedimentos de autorizacdo para
contratagbes de carater temporario, assim como orientar 6rgdos e entidades sobre
processos seletivos simplificados;

Il - elaborar e propor acbes para melhoria dos planos de cargos,
carreiras, remuneracdo e vantagens dos servidores ocupantes de cargos de provimento
efetivo municipal, estabelecendo diretrizes aos planos de carreiras, contemplando, entre
outros aspectos, a definicdo das estruturas das carreiras, a descricdo de cargos, 0s
requisitos para ingresso e desenvolvimento nas carreiras, a movimentacdo dos
servidores, a fixacdo do quantitativo de cargos efetivos e a regulamentacdo de suas
alteracdes;

IV - propor e implementar politicas de desenvolvimento para o0s
servidores de carreira, estabelecendo critérios para a concessdo de Promogdo e
Progresséo;

V - gerir e executar atividades relativas a gestdo de concursos publicos;

VI - estabelecer diretrizes para a politica de estagio para estudantes;

VII - definir estratégias, metodologias e coordenar 0s processos de gestdo
do desempenho dos servidores efetivos e em estagio probatorio;

VIII - apresentar medidas para o aprimoramento continuo dos servidores e
de seu potencial para o desempenho das atribui¢cdes dos cargos, propondo a utilizagédo
dos resultados das avaliacGes de desempenho como insumo para desenvolvimento de
programas de capacitacao;

IX - gerir e prestar informagdes pertinentes a ocupacdo dos cargos de
provimento em comissdo e a designacdo para funcbes gratificadas, coordenando e
acompanhando o provimento e vacancia destes cargos e monitorando o percentual de
cargos em comissdo que estdo sendo ocupados por servidores efetivos, para fins de

atendimento do disposto na Lei de Cargos;
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X - gerir e efetuar o atendimento de pessoas, de forma presencial e por
telefone, encaminhando o publico ao setor solicitado;

XI - prestar suporte imediato ao diretor do setor, na realizacdo das
atividades de protocolo, distribuicdo da correspondéncia, arquivamento de documentos,
reprografia, digitagéo, etc;

XIl - gerir a elaboracdo de respostas aos requerimentos e solicitacoes
protocoladas no setor;

XIII - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

CAPITULO XI

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 167. A Secretaria Municipal de Satde tem por finalidade formular,
regular e fomentar as politicas de saude publica no Municipio de Diamantina, atuando
em cooperacdo com 0s demais entes federados na prevencao, promocao, preservacao e
recuperacdo da saude da populacéo, competindo- Ihe:

| - formular e coordenar a politica municipal de saide e supervisionar
Sua execucao nas instituicdes que integram sua area de competéncia;

Il - monitorar, coordenar, avaliar e consolidar as informacdes sobre
salde no municipio;

Il - gerenciar, coordenar, controlar e avaliar as politicas do Sistema
Unico de Satde — SUS — no municipio;

IV - incentivar e fomentar a universalizacdo da atencdo primaria a salde,
assegurando 0 acesso as redes de atencao;

V - formular, em carater complementar, as politicas de assisténcia
farmacéutica no municipio;

VI - formular diretrizes para o planejamento das demandas assistenciais
de salde e o credenciamento de instituicGes para a prestacdo de servicos de saude;
VIl - coordenar o monitoramento e a avaliagio das formas de

financiamento do SUS no municipio;
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VIII - estabelecer normas, em carater complementar, para o controle, a

avaliacdo e a auditoria das a¢des e servigos de salide no municipio;
IX - coordenar e, em carater complementar, executar acfes e servicos de
vigilancia sanitaria,epidemioldgica, ambiental, nutricional e de saude do trabalhador;
X - coparticipar da formulacéo da politica de saneamento basico;
X1 - fazer cumprir todos os principios do SUS;
XII - articular, administrar, gerenciar, desenvolver toda Gestéo
Intersetorial, interpessoal e multiprofissional da rede de Saude;

XIII - planejar, organizar, controlar e avaliar o SUS no municipio;

X1V - viabilizar o desenvolvimento de ac¢Oes de salde atraves das unidades
publicas e privadas priorizando as entidades filantropicas quando esgotados 0s recursos
do SUS;

XV - participar na constituicdo do SUS de forma integrada e harmonica
com os demais sistemas municipais e intermunicipais.

XVI - editar normas e estabelecer padrbes, em carater suplementar, de
procedimentos de controle de qualidade para produtos e substdncias de consumo
humano;

XVII - editar, em carater complementar, normas e regulamentos destinados
a prevencdo, promogcdo,protecdo e recuperacdo da salde da populacdo no municipio;
XVIII - fomentar a gestdo participativa do SUS; e

XIX - exercer o poder de policia no &mbito da sua competéncia.

Art. 168. A Secretaria Municipal de Salde tem a seguinte estrutura
organica:
| - Gabinete;
I1 - Ouvidoria do SUS;

Il - Coordenacéo Geral;

IV - Diretoria de Atengdo a Saude:
a) Geréncia de Atencdo Primaria;
b) Geréncia de Média Complexidade;

c) Geréncia de Salde Bucal;
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d) Geréncia da Policlinica;

e) Geréncia de Laboratorio;

f) Geréncia de Assisténcia Farmacéutica;

0) Secdo das Unidades Basicas de Saude urbana;
h) Secédo das Unidades Basicas de Saude Rural;
Diretoria de Vigilancia em Saude:

a) Geréncia de Vigilancia Sanitaria;

b) Geréncia de Vigilancia Ambiental;

c) Geréncia de Situacdo da Saude;

d) Geréncia de Promogdo a Saude;

e) Geréncia de  Vigilancia  Epidemioldgica/Saude  do

Trabalhador/DST-Aids;

Saude;

VI -

VII -

f) Geréncia de A¢des Educativas em Saude;
Diretoria de Regulagéo:
a) Geréncia de Informacédo em Saude;

b) Geréncia de Contratualizacdo e Monitoramento em Servicos de

c) Geréncia de Controle e Avaliagao;
1. Secdo de Junta Reguladora;

2. Secdo de Auditoria Assistencial;

3. Secdo de TFD / Marcacéo;

4. Secdo de PPI;

d) Geréncia de Urgéncia de Emergéncia;
Diretoria Administrativa:

a) Secdo de Rede Fisica e Patrimonio;
b) Secédo de Tecnologia de Informagéo;
c) Secao de Administracao de Pessoal;
d) Secéo de Transporte.

e) Secdo de Gestdo Financeira.

Art. 169. Compete ao Gabinete:
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| - prestar assessoria ao Secretario de Saude;
Il - dar suporte as a¢des e aos programas pertinentes ao Gabinete;

Il - acompanhar todo o tramite dos fluxos das demandas das areas
técnicas (seus despachos, resolucdo final, posterior resposta ao demandante);

IV - disseminar as informacgdes advindas das &reas técnicas, tramitar,
registrar a entrada e saida de documentos, realizar triagem e distribuir, conferir dados e
datas dos documentos;

V - identificar irregularidades nos documentos, classificar, arquivar e
despachar documentos e acompanhar pareceres;

VI - organizar a agenda do Secretério;

VII - assessorar o Secretario de Satde nos assuntos inerentes a Pasta;
VIII - participar como coordenador no Colegiado (CIR e CIRA)

IX - planejar agdes a serem desenvolvidas pela Secretaria;

X - solucionar, sempre que possivel, demandas submetidas ao
Secretario;

XI - gerenciar e acompanhar o controle de pessoal da unidade em que
estiver subordinado, responsabilizando-se pelo controle de frequéncia, sendo ela manual
ou digital, pelo envio de relatério de ocorréncias na data estabelecida pela Secretaria de
Planejamento e Gestdo para compensacdo da folha de pagamento, pelo envio de
cronograma, pedido de férias e férias prémio dos servidores subordinados a Secretaria,
conforme especificado nos regulamentos, pelo envio e acompanhamento das avaliagdes
de desempenho dos servidores em estagio probatério e outros assuntos relacionados a
manutencdo de pessoal, com a finalidade de prestar informacdes a Diretoria de Recursos
Humanos;

XII - exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas
pelo Secretério de Saude.

Art. 170. Compete a Ouvidoria do SUS:

| - fortalecer o SUS e a defesa do direito a saude da populagdo por meio
do incentivo a participacéo popular e da incluséo do cidaddo no controle social;
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Il - nortear as avaliacdes da Gestdo Publica, as opinides geradas pelos
usuarios do SUS, na busca de humanizar os servicos e garantir solugdes referentes as
acOes e aos servicos oferecidos a populacao;

Il - emitir relatorio gerencial mensal contendo as demandas recebidas, 0s
processos conclusos e outros informes;

IV - garantir um carater mediador entre o cidaddo e as diversas
instituicGes que prestam servico de salde pubica;

V - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 171. Compete & Coordenagdo Geral:
| - Substituir o Secretario Municipal de Salde, nos casos de afastamento,
impedimento ou sempre que solicitado;
Il - Assessorar 0 Secretario Municipal de Salde nos assuntos inerentes a

Pasta;
I11 - Participar como coordenador no Colegiado (CIR e CIRA)
IV - Planejar acGes a serem desenvolvidas pela Secretaria;
V - Solucionar, sempre que possivel, demandas submetidas ao Secretario;
VI - responsabilizar-se pela administracdo interna da Secretaria;
VIl - responsabilizar-se pela execucdo de todas as acbes da Atencao
Primaria;

VIII - elaborar relatérios mensais das principais acdes realizadas pelos
diversos setores da Secretaria;

IX - acompanhar os saldos e aplicacdes financeiras do Fundo Municipal
de Salde;

X - responsabilizar-se por todas as campanhas de educagdo continuada,
bem como por todas as capacitaces necessarias para as atualizacGes dos servidores,
conselheiros e outros;

XI - responsabilizar-se por todas as obras, projetos de engenharia e
arquitetura referentes as Unidades de Saude;

XIl - propor contratos de gestdo e responsabilizar-se pelo seu efetivo

cumprimento;
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XII - controlar e avaliar as metas estabelecidas nos planejamentos
propostos.
XIV - exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas pelo

Secretario.

Art. 172. Compete a Diretoria de Atencéo a Saude:
| - coordenar as acfes da Atencdo a Saude, assessorar 0 Secretario de

Saude nas comissdes intergestoresbipartite: CIR — Micro, Macro estadual e cameras
técnicas.

Il - criar e mensurar indicadores para analise e acompanhamento dos
procedimentos contratados pelo SUS.

Il - acompanhar a realizacdo do Plano Municipal de Saude e do
Relatério Anual de Gestdo; e

IV - realizar atividades correlatas ou impostas pelo Chefe imediato.

Art. 173. Compete a Geréncia de Atencdo Primaria:
| - gerenciar a Estratégia de Saude da Familia.
Il - acompanhar e controlar as atividades das equipes de satde da familia
e dos agentes comunitarios de saude.
Il - implantar e implementar o apoio matricial (NASF, entre outros).
IV - gerenciar recursos fisicos e materiais, recursos humanos, bem como
realizar projetos de Planejamento Estratégico;

V - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 174. Compete a Geréncia de Média Complexidade:

| - gerenciar, planejar e acompanhar todos os servicos de Média
Complexidade (CISAJE, Hiperdia e CVV, Santa Casa de Caridade, Hemodialise,
Hospital Nossa Senhora da Saude, CER 1V, laboratérios e clinicas conveniados, e
outros);

Il - desempenhar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.
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Art. 175. Compete a Geréncia de Salde Bucal:
| - gerenciar a satde bucal na Atengdo Secundéria e nas Estratégias de
Saude da Familia do Municipio:
Il - realizar o Planejamento em Saude, buscando a organizacao das acdes
e dos servicos bucais nos niveis da atengdo primaria;
Il - avaliar a incorporagdo de novas praticas sanitarias na rotina de
profissionais;
IV - mensurar o impacto das acGes implementadas pelos servigcos e
programas sobre o estado de saide da populagéo;
V - gerenciar recursos humanos;
VI - realizar projetos de Planejamento Estratégicos;

VII - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 176. Compete & Geréncia da Policlinica;
| - gerenciar e planejar acdes referentes a atendimentos da Atencédo
Secundaria (Média Complexidade).
Il - gerenciar pessoas e coordenar os atendimentos multidisciplinares;

Il - desempenhar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art. 177. Compete a Geréncia de Laboratdrio;

| - gerenciar, supervisionar e se responsabilizar pelo controle de
qualidade e correcdo nos trabalhos relacionados a bancada laboratorial, a liberacdo
dos laudos e pericias e a liberacdo dos resultados técnicos, assinando pelos resultados e
assumindo as responsabilidades civis e penais sobre 0s seus atos, cabendo, ainda, o
gerenciamento de pessoal;

Il - desempenhar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art. 178. Compete a Geréncia de Assisténcia Farmacéutica;
| - gerenciar e controlar a dispensacao de medicamentos;
I - trabalhar em consonancia com os profissionais das Equipes de Saude

da Familia. Implantar grupos de discussdo mensal em todas as unidades de salde;
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Il - criar manual de normas e procedimentos de controle de estoque,
armazenamento, distribuicdo e dispensacdo de medicamentos;

IV - criar e adotar mapa de movimentacdo de medicamentos;

V - estabelecer o cronograma de distribuicdo de medicamentos;

VI - estabelecer e implementar as politicas relacionadas a selecéo,
programacéo, prescricdo, dispensacdo, ordem judicial, uso racional de medicamentos,
processos licitatdrios e coordenar pessoas;

VII - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 179. Compete a Secéo das Unidades Bésicas de Satde Urbana:
| - gerenciar e realizar diagndstico, planejar e avaliar resultados,
garantir a efetivacdo das diretrizes da ESF e implementar atividades;
Il - garantir a integralidade da atencdo por meio da realizacdo de acOes
de promocéo da salde, prevencao de agravos e curativas;
Il - gerenciar recursos fisicos e materiais;
IV - gerenciar recursos humanos;

V - desempenhar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art. 180. Compete a Secdo das Unidades Bésicas de Saude Rural;
| - gerenciar e realizar diagndstico, planejar e avaliar resultados,
garantir a efetivacdo das diretrizes da ESF e implementar atividades;
Il - garantir a integralidade da atencdo por meio da realizacdo de acoes
de promocéo da saude, prevencdo de agravos e curativas;
Il - gerenciar recursos fisicos e materiais;
IV - gerenciar recursos humanos;

V - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 181. Compete a Diretoria de Vigilancia em Saude:
| - coordenar as ac¢Oes da Vigilancia em Salde.;
Il - assessorar 0  Secretario de  Saude nas  comissOes

intergestoresbipartite: CIR — Micro, Macro estadual e cameras técnicas;
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Il - criar e mensurar indicadores para analise e acompanhamento dos
procedimentos contratados pelo SUS;

IV - acompanhar a realizacdo do Plano Municipal de Satde e Relatdrio
Anual de Gestéo;

V - realizar atividades correlatas ou impostas pelo Chefe imediato.

Art. 182. Compete a Geréncia de Vigilancia Sanitéria;
| - gerenciar a equipe técnica e de fiscais nas diversas acdes da VISA;
Il - responder tecnicamente por sua area de atuagéo;
Il - atuar nas diversas atividades reguladas pela VISA na é&rea de
alimentos;
IV - atuar nas diversas atividades reguladas pela VISA nos
estabelecimentos de saude, inspecionando produtos e servigos de interesse da salde;
V - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 183. Compete a Geréncia de Vigilancia Ambiental;
| - gerenciar a equipe técnica e de Agentes de Combates e Endemias nas
diversas agoes da Vigilancia Ambiental;
Il - responder tecnicamente por sua area de atuacdo;
Il - coordenar o andamento administrativo do setor;
IV - gerenciar trabalhos de campo, educativos e laboratoriais no controle
do agravo (Controle de Dengue, Chagas, Roedores, Sinantrépicos/Peconhentos e
Leishmaniose/Raiva; Borrifacdo no controle do agravo);

V - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 184. Compete a Geréncia de Situacdo da Saude;
| - gerenciar a equipe técnica que Ihe estiver subordinada;
Il - coordenar a digitagdo, andlise, avaliacdo e encaminhamento dos
dados de interesse da saude e realizar relatério de Gestéo;

[l - desempenhar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.
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Art. 185. Compete & Geréncia de Promocéo a Saude;

| - gerenciar a equipe técnica SISVAN;
Il - realizar todas as acdes referentes ao programa, contando com o apoio
direto do NASF;

Il - desempenhar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art. 186. Compete a Geréncia de Vigilancia Epidemiologica/Saude do

Trabalhador/DST-Aids:
| - gerenciar a equipe técnica nas diversas acbes da Vigilancia
Epidemioldgica;

Il - responder tecnicamente por sua area de atuacdo. Realizar e
coordenar todas as acOes referentes ao programa e demais ac¢Oes de interesse do servico
de epidemiologia (PNI, SIM/SINASC, SINAN, Saude do Trabalhador e DST/Aids);

[l - desempenhar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art. 187. Compete a Geréncia de Ac¢Bes Educativas em Saude;
| - coordenar, implementar e realizar trabalhos de Educacdo em Salde
em parceria com todas as Vigilancias;

Il - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 188. Compete a Diretoria de Regulagéo:
I - coordenar as acdes de regulacédo, controle e avaliagdo do Sistema de
Salde, Assessorar 0 Secretario Municipal de Salde nas  comissdes
intergestoresbipartite: CIR — Micro, Macro estadual e cameras técnicas;
Il - acompanhar as negociagdes e o cumprimento da PPI;
Il - Criar e mensurar indicadores para analise e acompanhamento dos
procedimentos contratados pelo SUS;
IV - acompanhar a realizacdo do Plano Municipal de Saude e Relatorio
Anual de Gestéo;

V - realizar atividades correlatas.
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Art. 189. Compete & Geréncia de Informagdo em Salde;

| - gerenciar, receber, acompanhar, analisar e processar diariamente
todos os procedimentos das Unidades Basicas e Prestadores de Servigos Assistenciais;

Il - acompanhar as adequacdes do SIA - Sistema de Informacéo
Ambulatorial, PAB-A e MAC; SCNES - Sistema de Cadastro Nacional de
Estabelecimento de Salde;

Il - realizar monitoramento das exclusdes, inclusdes e alteracGes da
gestdo municipal do sistema;

IV - alimentar e gerenciar os sistemas fornecidos pelo Ministério da
Saude: BPA — Boletim de Producdo Ambulatorial Consolidado e Individual, FPO —
Ficha de Programacao Orcamentaria;

V - processar e manter atualizadas as bases de dados dos Sistemas,
gerando assim o recurso MAC, bem como se responsabilizar pelo pagamento de todos
0s prestadores;

VI - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 190. Compete a Geréncia de Contratualizacdo e Monitoramento em
Servicos de Salde;
| - gerenciar, monitorar e fiscalizar contratos e convénios com
prestadores contratados e conveniados bem como as unidades publicas;
Il - controlar os pagamentos efetuados aos prestadores de servicos de
saude;
Il - manter atualizadas as deliberacdes, resolucdes, bem como as
Legislacdes emitidas pelo Ministério da Saude;
IV - acompanhar os servigos contratualizados;

V - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
Art. 191. Compete a Geréncia de Controle e Avaliag&o;

| - gerenciar a instrugdo normativa cuja finalidade seja a de normatizar

e dirimir davidas quanto a procedimentos da Secretaria de Saude;
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Il - prestar assessoramento ao Gestor Municipal de Saude, com estudos,
propostas de diretrizes, programas e agdes, que objetivem um bom planejamento;

Il - acompanhar a execu¢do do Fundo Municipal de Saude e emitir
relatorios quando necessario;

IV - criar instrumentos para fortalecer o comando Unico do gestor do SUS
sobre os prestadores de servicos de saude;

V - atuar na relagdo com os prestadores de servicos, na qualidade da
assisténcia, na afericdo do grau de satisfacdo dos usuarios e, ainda, na capacidade de
obter resultados que traduzam, de forma clara e precisa, 0 impacto sobre a salde da
populagéo;

VI - atuar periodicamente juntamente com a Vigilancia Epidemiologica,
na avaliacdo do pacto de indicadores, em toda instancia do municipio, seja ela publica,
filantropica ou privada;

VII - designar profissionais para desenvolver protocolos operacionais e de
regulacao de acesso ao usuario;

VIII - definir a programacdo fisica e financeira por estabelecimento de
salde, observando sempre as normas vigentes;

IX - monitorar e fiscalizar a execucdo dos procedimentos realizados em
cada estabelecimento por meio de a¢des de controle hospitalar e ambulatorial;

X - designar comissbes a fim de avaliar o sistema de saude como um
todo, seja ele municipal, filantropico ou privado, quando este for credenciado ao
sistema;

XI - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 192. Compete a Secdo de Junta Reguladora;
| - gerenciar e garantir a entrada de pacientes para as reabilitacdes:
fisica, intelectual, auditiva e visual ao Centro de Especializacdo e Reabilitacéo;
Il - gerenciar o agendamento e a autorizacdo de consultas/exames,
autorizacdo via APAC e fiscalizacdo de procedimentos;

[l - desempenhar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.
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Art. 193. Compete a Secdo de Auditoria Assistencial:

| - gerenciar e assegurar a qualidade da assisténcia e a utilizagéo
adequada dos recursos destinados as agdes e servicos de saude;
Il - apurar denincias e irregularidades, propondo solugfes e adotando as
providéncias necessarias;
Il - apoiar o funcionamento e assessorar as ComissOes Especiais de
Sindicancia;

IV - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 194. Compete a Secdo de TFD / Marcacdo:
| - gerenciar e encaminhar pacientes para fora do domicilio para
tratamento, com garantia de transporte sanitario e estadia;
Il - coordenar o agendamento de procedimentos de Média e Alta
Complexidade referenciadas e proprias advindas das Unidades de Saude;

Il - reorganizar os processos de trabalhos a partir da uniformizacéo das
atividades referentes ao Tratamento Fora Domicilio (TFD), apresentar os formularios ao
TFD, para uso do SUS/Diamantina, através da Secretaria Municipal de Saude;

IV - orientar a equipe responsavel no conhecimento das normas e das
rotinas relativas ao TFD;

V - subsidiar treinamentos e definir responsabilidades e tarefas;

VI - desempenhar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art. 195. Compete a Secdo de PPI:
| - gerenciar e acompanhar a assisténcia a populacdo propria e
referenciada, promovendo o remanejamento eletrénico da PPI no SUSfacilMG;
Il - subsidiar o Gestor com relatério e analises dos Sistemas que
contribuam para a Organizagdo na rede assistencial municipal,

Il - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 196. Compete a Geréncia de Urgéncia de Emergéncia:
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| - gerenciar, planejar e acompanhar todas as acgdes e servigos: UPA,
Pronto Atendimento (HNSS e SCC), SAMU e outros;

Il - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 197. Compete a Diretoria Administrativa:

| - garantir a eficicia e a eficiéncia do gerenciamento administrativo,
em consonancia com as diretrizes estratégicas do Sistema Unico de Satde;

Il - coordenar, em conjunto com as Diretorias, a elaboracdo do
planejamento global da Secretaria Municipal de Salde, acompanhar e avaliar sua
execucdo e propor medidas que assegurem a consecucdo dos objetivos e metas
estabelecidos;

Il - coordenar a elaboracdo da proposta orcamentaria da Secretaria
Municipal de Saude, acompanhar sua efetivacdo e respectiva execucdo financeira;

IV - instituir, em conjunto com a Secretaria de Estado de Saude,
instrumentos e mecanismos capazes de assegurar interfaces e processos para a constante
inovacédo da gestdo e modernizacdo do arranjo institucional do setor;

V - zelar pela preservagdo da documentagéo, da informacéo institucional
e dos bens publicos;

VI - planejar, coordenar, orientar e executar as atividades de
administracdo do pessoal e desenvolvimento de recursos humanos;

VII - coordenar o sistema de administracdo de material, patrimonio e
almoxarifado e coordenar, orientar e executar as atividades de administragéo financeira
e contabilidade;

VIII - cumprir orientagdo normativa emanadas do SUS e acompanhar a
realizacdo do Plano Municipal de Salde e Relatério Anual de Gestéo;

IX - realizar atividades correlatas.

Art. 198. Compete a Secao de Rede Fisica e Patrimonio:
| - gerenciar e verificar demandas;
Il - organizar e propor programacéo de compras e formacdo de estoques

reguladores;
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[11 - definir fluxo de distribuicdo de materiais e insumos;
IV - implantar e coordenar a rotina de manutencdo dos equipamentos e
controle patrimonial dos mesmos;
V - fiscalizar a entrada e a saida de todo material;
VI - realizar balangos periddicos;
VII - coordenar o emplacamento de material permanente;
VIII - organizar o almoxarifado e colocar validade nos medicamentos e
produtos, bem como elaborar termo de responsabilidade;
IX - informatizar o almoxarifado;

X - desempenhar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art. 199. Compete a Secdo de Tecnologia de Informacéo:

| - gerenciar, planejar e organizar os servigos da area de tecnologia de
informacao;

Il - desenvolver e implementar politicas e diretrizes que traduzam as
melhores praticas existentes e/ou disponiveis no mercado, visando a otimizacdo dos
servigos e utilizagdo dos recursos sob sua responsabilidade;

Il - elaborar as politicas, normas e procedimentos relativos a tecnologia
de informacéo, zelando pelo seu cumprimento;

IV - coordenar a implementacdo de solucdes;

V - propor planos de investimentos, visando atualizac&o tecnoldgica;

VI - interagir com o0s setores, garantindo o bom desempenho de

equipamentos, redes e sistemas;

Art. 200. Compete a Secdo de Administracdo de Pessoal:
| - gerenciar a situagdo funcional de todos os funcionarios.
Il - apurar e avaliar a necessidade de contratacdo ou remanejamento dos
servidores.
Il - elaborar planilhas de férias, licencas, faltas, para maior controle da

situacdo funcional dos servidores.
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IV - solicitar abertura de processos seletivos e acompanhar a sua
conducéo.

V - promover a capacitacdo dos servidores.

VI - elaborar propostas de gratificagdes nos setores de produtividades,
como forma de incentivo;

VIl - desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 201. Compete a Secédo de Transporte:
| - gerenciar e elaborar, junto com o responsavel pelo setor, rotinas e
controle de saidas de carros, bem como controle de diérias e adiantamentos;
Il - controlar a elaboracdo de escalas de plantdo de urgéncias e de
atendimento diério;

[l - desempenhar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Art. 202. Compete a Secdo de Gestdo Financeira:
| - gerenciar e acompanhar o Geicom (Gerenciamento de indicadores,
compromissos e metas), junto aos responsaveis por cada programa.
I - elaborar planilhas de controle de saldos e acompanhamentos dos
recursos financeiros das contas de convénio.
I11 - elaborar planilha quadrimestral.
IV - gerenciar a movimentacdo do Fundo Municipal de Salde.
V - criar instrumentos para acompanhamento e execucdo financeira e
orcamentaria.
VI - auxiliar o gestor na elaboracdo do orcamento anual da Secretaria de
Saude — PAS.
VIl - manter atualizados os saldos, raz&o, extratos e rendimentos das
contas do Fundo Municipal de Salde;

VIII - desempenhar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

TITULO VI

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
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Art. 203. As despesas com a instalacdo e funcionamento desta estrutura
organizacional correrdo por conta de dotacBes or¢camentérias proprias, a serem fixadas
em lei especifica.

Paragrafo Unico. Para implantacdo da estrutura prevista nesta lei e sua
adequacao a Lei Orcamentaria Anual, fica o Poder Executivo autorizado a promover as
transposicdes, transferéncias e remanejamentos de recursos conforme o disposto na

Constituicdo Federal, art. 169, inciso IV.

Art. 204. As transferéncias dos arquivos, das cargas patrimoniais, da
execucdo de contratos, convénios, acordos e outras modalidades de ajustes celebrados
resultantes desta reestruturacdo administrativa se dardo por meio de lei especifica
procedendo-se, quando necessario, as adequacdes, as ratificacdes, as renovacdes ou ao

apostilamento.

Art. 205. Revogam-se as disposic¢Oes constantes da Lei Complementar n°
091, de 30 de dezembro de 2010 e demais leis que versem sobre a matéria ora tratada.

Art. 206. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua

publicacdo, revogadas as disposi¢des em contrario.

Diamantina, 25 de junho de 2014.

Paulo Célio de Almeida Hugo

Prefeito Municipal
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