LEI N° 6158, DE 27 DE JANEIRO DE 2017.

ALTERA A LEI 5829, QUE DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ORGANICA DA
ADMINISTRACAO PUBLICA DIRETA DO MUNICIPIO DE BETIM E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

0O Povo do Municipio de Betim, por intermédio dos seus
Representantes, aprovou e eu, Prefeito, sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - O Art. 1° da Lei n° 5829, de 29 de dezembro de
2014, passa a vigorar com a seguinte redacédo:

“Art. 1° - A Estrutura Orgdnica da Administracdo Publica
Direta do Municipio de Betim é a que consta desta Lei, que compreende:

01 GABINETE DO PREFEITO

01.1 Secretaria Adjunta de Corregedoria

01.1.0.0.0.0.0.1 Divisdo de Corregedoria-Geral

01.1.0.0.0.0.0.2 Divisdo de Corregedoria da Guarda Municipal

01.1.0.0.0.0.0.3 Divisdo de Servicos Especializados em
Engenharia de Seguranca e Medicina do
Trabalho - SESMT

01.1.0.0.0.0.0.3.1 Secdo de Seguranca e Medicina do Trabalho

01.1.0.0.0.0.0.3.2 Secdo de Pericia Médica

01.2 Secretaria Adjunta de Ouvidoria

01.2.0.0.0.0.0.0.1 Secdo de Andlise e Estatisticas - Ouvidoria -

Geral e Ouvidoria SUS

01.2.0.0.0.0.0.0.2 Secdo de Ouvidoria Ativa e Planos de
Intervencdo - Ouvidoria-Geral e Ouvidoria
SUS

01.2.0.0.0.0.0.1 Divisdo de Ouvidoria-Geral

01.2.0.0.0.0.0.1. Secdo de Referéncia Técnica - Acolhimento e

tramitacdo da Ouv doria-Geral

01.2.0.0.0.0.0.2 Divisdo de Ouvidoria SUS

01.2.0.0.0.0.0.2.1 Secdo de Referéncia Técnica - Acolhimento e

tramitacdo da Ouvidoria do SUS

01.2.0.0.0.0.0.2.2 Secdo de Referéncia Técnica - Auditoria

Assistencial da Saude

01.0.0.1 Superintendéncia Antidrogas
01.0.0.1.0.0.0.1 Divisdo de Projetos Sociais de Prevencdo
Contra Droga

01.0.0.1.0.0.0.1.0.1 Setor de Apoio Educacional

01.0.0.1.0.0.0.2 Divisdo de Assisténcia Social e Tratamento
01.0.0.1.0.0.0.2.0.1 Setor de Clinicas

01.3 Gabinete do Vice-Prefeito

02 SECRETARIA MUNICIPAL DE GABINETE
02.0.0.0.0.1 Geréncia Regional Viandpolis
02.0.0.0.0.1.0.0.0.1 Setor de Apoio Administrativo e Operacional
02.0.0.0.0.2 Geréncia Regional Citrolédndia
02.0.0.0.0.2.0.0.0.1 Setor de Apoio Administrativo e Operacional
02.0.0.0.0.3 Geréncia Regional Imbirucu



02.0.0.0.0.3.0.0.0.1 Setor de Apoio Administrativo e Operacional
02.0.0.0.0.4 Geréncia Regional Santa Cruz
02.0.0.0.0.4.0.0.0.1 Setor de Apoio Administrativo e Operacional
02.0.0.0.0.5 Geréncia Regional Alterosas
02.0.0.0.0.5.0.0.0.1 Setor de Apoio Administrativo e Operacional
02.0.0.0.0.6 Geréncia Regional Teresépolis
02.0.0.0.0.6.0.0.0.1 Setor de Apoio Administrativo e Operacional
02.0.0.0.0.7 Geréncia Regional Norte
02.0.0.0.0.7.0.0.0.1 Setor de Apoio Administrativo e Operacional
02.0.0.0.0.8 Geréncia Regional Centro
02.0.0.0.0.8.0.0.0.1 Setor de Apoio Administrativo e Operacional
02.0.0.0.0.9 Geréncia Regional Icaivera
02.0.0.0.0.9.0.0.0.1 Setor de Apoio Administrativo e Operacional
02.0.0.0.0.10 Geréncia Regional Petrovale
02.0.0.0.0.10.0.0.0.1 Setor de Apoio Administrativo e Operacional
03 SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICACAO
03.0.0.1 Superintendéncia de Eventos
03.0.0.1.0.0.0.1 Divisdo de Juventude
03.0.0.1.0.0.0.2 Divisdo de Mobilizacdo
03.0.0.1.0.0.0.2.1.1 Setor de Fotografia
03.0.0.1.0.0.0.2.1.2 Setor de Video
03.0.0.1.0.0.0.2.1.3 Setor de Sonoplastia
03.0.0.1.0.0.0.3 Divisdo da Comissdo de Monitoramento da
Violéncia em Eventos Esportivos e Culturais -
COMOVEEC
03.0.0.0.0.0.0.1 Divisdo de Cerimonial
03.0.0.0.0.0.0.1.0.1 Setor de Normas Protocolares
03.0.0.0.0.0.0.1.0.2 Setor de Precursdo
03.0.0.0.0.0.0.1.0.3 Setor de Locucdo
03.0.0.0.0.0.0.2 Divisdo de Publicidade e Marketing
03.0.0.0.0.0.0.2.1 Secdo de Propaganda
03.0.0.0.0.0.0.2.1.1 Setor de Criacdo
03.0.0.0.0.0.0.2.1.2 Setor de Relacionamento Interno e Externo
03.0.0.0.0.0.0.2.2 Secdo de Relacdes Publicas
03.0.0.0.0.0.0.2.3 Secdo de Mobilizacdo Social
03.0.0.0.0.0.0.3 Divisdo de Imprensa
03.0.0.0.0.0.0.3.1 Secdo de Jornalismo
03.0.0.0.0.0.0.3.1.1 Setor de Jornalismo da Administracdo Direta
03.0.0.0.0.0.0.3.1.2 Setor de Jornalismo da Administracdo Indireta
03.0.0.0.0.0.0.3.1.3 Setor de Jornalismo da Educacdo e da Saude
03.0.0.0.0.0.0.3.2 Secdo de Imprensa Oficial
03.0.0.0.0.0.0.3.2.1 Setor de Redacdo e Edicdo
03.0.0.0.0.0.0.4 Divisdo de Assessoria Técnica
03.0.0.1.0.0.0.4.1 Secdo de Apoio Operacional
03.0.0.0.0.0.0.4.1.1 Setor de Contrato
04 SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
04.0.0.0.0.0.0.1 Divisdo de Acompanhamento e Assuntos
Governamentais
04.0.0.0.0.0.0.1.1 Secdo de Relacdbes Comunitdrias
04.0.0.0.0.0.0.2 Divisdo de Acompanhamento de
Atividades Politicas

Secdo de Relacdbes Institucionais

Secretaria Adjunta de Seguran¢a Publica

.0.0.0.0. Secdo de Apoio Operacional



04.1.0.0.0.0.0.0.2 Secdo de Apoio Administrativo e Servicos

Gerais
04.1.0.0.0.0.0.1 Divisdo da Guarda Patrimonial
04.1.0.0.0.0.0.1.1 Secdo da Guarda - Saude
04.1.0.0.0.0.0.1.2 Secdo da Guarda - Administracdo
04.1.0.0.0.0.0.2 Divisdo de Acompanhamento das Atividades de

Seguranca Publica

04.1.0.2 Superintendéncia de Defesa Civil

04.1.0.2.0.0.0.1 Divisdo de Técnicas de Defesa Civil

04.1.0.2.0.0.0.2 Divisdo de Apoio Operacional

04.1.0.2.0.0.0.2.0.1 Setor de Fiscalizacdo

04.1.0.3 Superintendéncia Municipal de Habitagdo

04.1.0.3.0.0.0.1 Divisdo de Planejamento, Programas e Projetos

04.1.0.3.0.0.0.1.1 Secdo de Apoio Técnico

04.1.0.3.0.0.0.2 Divisdo de Assuntos Sociais

04.1.0.3.0.0.0.2.1 Secdo de Apoio Social

04.1.0.3.0.0.0.2.2 Secdo de Programas Sociais

05 PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

05.0.0.0.0.0.0.1 Divisdo de Execucdo Fiscal

05.0.0.0.0.0.0.1.1 Secdo de Divida Ativa

05.0.0.0.0.0.0.1.1.1 Setor de Cobranca

05.0.0.0.0.0.0.2 Divisdo de Assessoria Técnica

05.0.0.0.0.0.0.2.1 Secdo de Processos Diversos

05.0.0.0.0.0.0.2.2 Secdo de Processos Administrativos e
Processos Administrativos de Compras - PA e
PAC

05.0.0.0.0.0.0.2.3 Secdo de Ministério Publico

05.0.0.0.0.0.0.2.4 Secdo de Acompanhamento Normativo

05.0.0.0.0.0.0.2.5 Secdo de Protocolo e Arquivo

05.0.0.0.0.0.0.2.6 Secdo Trabalhista

05.0.0.0.0.0.0.3 Divisdo de Assessoria Técnica de Assuntos

da

Saude

05.0.0.0.0.0.0.3.1 Secdo de Processos da Saude

05.0.0.0.0.0.0.4 Divisdo de Recuperacdo de Ativos e Protecdo
de Imoveis

05.0.0.0.0.0.0.4.1 Secdo de Desapropriacdo

05.0.0.0.0.0.0.4.2 Secdo de Imdéveis

05.0.0.1 Superintendéncias de Protecdo e Defesa dos
Direitos do Consumidor

05.0.0.1.0.0.0.1 Divisdo de Apoio Juridico-Administrativo

05.0.0.1.0.0.0.1.1 Secdo de Fiscalizacdo

06 SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS,
PLANEJAMENTO, GESTAO, ORCAMENTO E OBRAS
PUBLICAS

06.0.0.0.0.0.0.1 Divisdo de Fiscalizacdo da Administracgdo
Publica Indireta

06.0.0.0.0.0.0.1.1 Secdo de Fiscalizacdo e Acompanhamento da

Empresa de Construcdes, Obras, Servicos,
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Projetos,

Superintendéncia de Convénios e Parcerias

Divisdo de Administracdo de Convénios e

Parcerias

Internas e Externas
Secdo de Acompanhamento e Prestacdo de Contas

Setor de Tomadas de Contas

Setor de Arquivo e Atendimento as

Notificacbes Externas
Secdo de Formalizacdo

Setor de Chamamento e Habilitacdo
Setor de Elaboracdo de Convénios

Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo
Divisdo de Comunicacdo de Dados
Secdo de Servicos Auxiliares e Telefonia

Divisdo de Atendimento ao Usudrio
Secdo de Suporte e Manutencdo de Equipamentos

Divisdo de Projetos e Sistemas de Informacdo

Secdo de Desenvolvimento de Sistemas

Divisdo de Geoprocessamento

Superintendéncia de Gestdo e Orgamento
Divisdo de Planejamento, Gestdo e Orcamento

Secdo de

Projetos

Especiais

Secdo de Execucdo Orcamentdria

Secdo de Elaboracdo Orcamentdaria

Secdo de Planejamento e Gestdo

Diretoria de Politicas Urbanas

Divisdo de Planejamento Urbano

e

Captacdo

Secdo de Andlises de Estudos de Impactos de

Vizinhanca

Segdo de Cartografia
Divisdo de Projetos Particulares

Secdo de Andlise de Projetos Particulares

Secdo de Educacdo Urbana e Fiscalizacdo
Divisdo de Apoio Juridico

SECRETARIA ADJUNTA DA FAZENDA
Divisdo de Tesouraria

Secdo de Acompanhamento Financeiro
Setor de Conciliacdo

Superintendéncia de Receitas
Secdo de Rendas Imobilidrias e Cadastro

Setor de Imposto Predial e Territorial Urbano

Setor de Imposto de Transmissdo de Bens

Secdo de Gestdo de Transferéncia do Valor

- IPTU
Iméveis - ITBI
Adicional Fiscal

- VAF

Secdo de Rendas Mobilidrias
Setor de Atendimento
Secdo de Cadastro Mobilidrio

Transportes e Tridnsito de Betim -

de



Superintendéncia de Contabilidade

1.0.2

06.1.0.2.0.0.0.0.1 Secdo de Execucdo Orcamentdria

06.1.0.2.0.0.0.0.1.1 Setor de Empenho e Liquidacédo

06.1.0.2.0.0.0.0.2 Secdo de Escrituracdo e Registro

06.2 SECRETARIA ADJUNTA DE ADMINISTRAC@O

06.2.0.0.0.0.0.0.1 Secdo Apoio Técnico

06.2.0.1 Superintendéncia de Recursos Humanos

06.2.0.1.0.0.0.1 Divisdo de Pagamento

06.2.0.1.0.0.0.1.1 Secdo de Pagamentos e Obrigacdes Sociais da
Administracdo

06.2.0.1.0.0.0.1.2 Secdo de Pagamentos e Obrigacdes Sociais da
Saude

06.2.0.1.0.0.0.2 Divisdo de Gestdo de Pessoal

06.2.0.1.0.0.0.2.1 Secdo de Movimentacdo, Registros e
Beneficios da Administracdo

06.2.0.1.0.0.0.2.2 Secdo de Movimentacdo, Registros e

Beneficios da Saude
06.2.0.1.0.0.0.2.3 Secdo de Recrutamento, Selecdo e Estdgio
06.2.0.1.0.0.0.2.4 Secdo de Assisténcia ao Servidor
06.2.0.1.0.0.0.2.5 Secdo de Desenvolvimento Gerencial e
Aperfeicoamento Profissional

06.2.0.2 Superintendéncia de Suprimentos
06.2.0.2.0.0.0.1 Divisdo de Compras
06.2.0.2.0.0.0.1.1 Secdo de Licitacdo da Administracdo
06.2.0.2.0.0.0.1.2 Secdo de Compras da Administracdo
06.2.0.2.0.0.0.1.3 Secdo de Licitacdo da Saude
06.2.0.2.0.0.0.1.4 Secdo de Compras da Saude
06.2.0.2.0.0.0.1.5 Secdo de Editais e Contratos
06.2.0.2.0.0.0.1.6 Secdo de Controle de Contratos
06.2.0.3 Superintendéncia de Servigos Gerais,
Materiais e Patriménio
06.2.0.3.0.0.0.1 Divisdo de Servigcos Gerais da Administracdo
06.2.0.3.0.0.0.1.0.1 Setor de Manutencdo e Conservacdo da
Administracdo
06.2.0.3.0.0.0.1.1 Secdo de Protocolo e Arquivo da
Administracdo
06.2.0.3.0.0.0.2 Divisdo de Servicos Gerals da Saude
06.2.0.3.0.0.0.2.0.1 Setor de Manutencdo e Conservacdo da Saude
06.2.0.3.0.0.0.2.1 Secdo de Protocolo e Arquivo da Saude
06.2.0.3.0.0.0.3 Divisdo de Materiais e Patrimdénio
06.2.0.3.0.0.0.3.0.1 Setor de Entrega e Distribuicdo Geral
06.2.0.3.0.0.0.3.1 Secdo de Almoxarifado Geral
06.2.0.3.0.0.0.3.2 Secdo de Patriménio
06.2.0.4 Superintendéncia de Transportes
06.2.0.4.0.0.0.1 Divisdo de Transportes e Oficina da
Administracdo
06.2.0.4.0.0.0.1.1 Secdo de Transportes e Oficina da
Administracdo
06.2.0.4.0.0.0.2 Divisdo de Transportes e Oficina da Saude
06.2.0.4.0.0.0.3 Divisdo de Apoio Técnico ao Transporte e
Oficina
06.3 SECRETARIA ADJUNTA DE DESENVOLVIMENTO
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08.0.0.0.0.0.0.2.2

09.1.0.0.2.0.0.0.0.4

SECRETARIA

ECONGMICO

Divisdo de Desenvolvimento Comercial e
Servicos

Secdo de Andlise e Incentivo de Comércio e
Servigco

Secdo de Fiscalizacdo

Divisdo de Feiras Livres e Ambulantes
Divisdo de Desenvolvimento Industrial A
Aeroportudrio e Distritos Industriais
Secdo de Administracdo e Cadastro
Divisdo de Desenvolvimento Agropecudrio
Segdo de Agropecudria

Setor de Controle de Saude Animal
Divisdo de Turismo

MUNICIPAL DE AUDITORIA E CONTROLE
INTERNO

Divisdo de Controle Interno

Secdo de Controle Interno

Divisdo de Desenvolvimento de Normas e
Procedimentos

Divisdo de Auditoria

Secdo de Auditoria

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES

Divisdo de Esportes

Secdo de Esportes Especializados

Secdo de Escolinhas de Futebol Amador

Secdo de Recreacdo e Lazer

Divisdo de Administracdo de Prag¢as Esportivas

Secdo de Administracdo do Complexo Riccardo
Mediolli

Secdo de Administracdo do Complexo
Horto/Gindsio e Pragas Esportivas

Setor de Manutencdo

Secdo de Servicos Administrativos e Eventos

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
SECRETARIA ADJUNTA DE GESTAO DA SAUDE

Diretoria II de Planejamento, Orgcamento e
Financas

Secdo de Orcamento

Secdo de Financas

Divisdo de Planejamento e Captacdo de
Recursos

Divisdo de Tesouraria

Divisdo de Contabilidade

Diretoria | de Controle de Contratos e

Suprimentos
Setor de Controle de Solicita¢bes de Compras
Setor de Controle de Contratos
Setor de Controle e Dispensacdo de
Medicamentos
Setor de Controle e Dispensacdo de Insumos
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Regional

09.2.2.0.
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A A

3 Diretoria | de Custo, Faturamento e
Informacdo

Divisdo de Sistematizacdo da Informacdo

1 Setor de Custo
.2 Setor de Faturamento
Divisdo de Suporte e Infraestrutura
.0.1 Setor de Suprimentos e Suporte ao Usudrio

4 Diretoria I de Gestdo do Trabalho e Educagédo
em Saude
4.0.0.0.1 Secdo de Educacdo Permanente
4.0.0.1 Divisdo de Monitoramento do Trabalho e
Servicos da Saude
SECRETARIA ADJUNTA DE ASSISTENCIA DA SAUDE
1 Diretoria 11 Operacional
1.0.0.0.0.1 Setor de Apoio Técnico
1.0.0.1 Divisdo de Atencdo Bdsica
2 Diretoria I de Urgéncia e Emergéncia
3 Diretoria I de Regulag¢do, Controle e
Avaliagédo
3.0.0.0.1 Secdo de Bioestatistica
3.0.0.0.2 Secdo de Avaliacdo e Controle
3.0.0.0.2.1 Setor de Cirurgias
3.0.0.0.2.2 Setor de Exames
3.0.0.0.2.3 Setor de Consultas
3.0.0.0.2.4 Setor de Alta Complexidade
3.0.0.0.2.5 Setor de Saude Complementar

[eNe]
[eNe]
[eNe]

Diretoria I de Vigildncia a Saude
1 Se¢cdo de ViQildncia Ambiental e Projetos
2 Secdo de Vigildncia Nutricional e

Estabelecimentos

&~ B
loNe)

oNe
oo
wnN

1 Setor de Fiscalizacdo
Secdo de Vigildncia de Imunobioldgicos e

Medicamentos

oo
oo
oo
SN

Secdo de Vigildncia Epidemioldgica
Secdo de Controle de Zoonoses e Endemias

Diretoria Geral do Hospital

Prefeito Osvaldo Rezende Franco

1 Geréncia de Controle e Informagdo do Hospital
Publico Regional Prefeito Osvaldo Rezende

Franco

2 Diretoria II de Gestdo do Hospital Publico
Regional Prefeito Osvaldo
Rezende Franco

TI

.3 Geréncia Administrativa de Processos
.3.0.0.1 Divisdo de Manutencdo € Engenharia Clinica

Publico
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Divisdo de Servico de Nutricdo € Dietética

SND
Divisdo de Servigos Gerais
Divisdo de Hotelaria
Divisdo de Custo e Qualidade
Setor de Faturamento e Servigco de Arquivo
Médico e Estatistica
Divisdo de Farmdcia e Suprimentos

.0.1

Diretoria Técnica do Hospital Publico Regional
Prefeito Osvaldo Rezende Franco

Geréncia de Assisténcia
.0.1 Setor de Gestdo de Recursos Humanos
Divisdo de Pronto Socorro
Divisdo Ambulatorial - Central de Material
Esterilizado
Divisdo de CTI I, CTI II e Clinica Médica
Divisdo de Pediatria Neonatal e CTI

Divisdo de Bloco Cirurgico € Clinica

de
de

de
de

Bloco Obstétrico - Maternidade
Laboratério e Imagem
Hemodidlise

Central de Leitos

Divisdo
Divisdo
Divisdo
Divisdo

Diretoria II da Maternidade Publica Municipal
Haydée Espejo Conroy

Divisdo Assistencial
Setor de Propedéutica Laboratorial
Setor de Diagndstico por Imagem e Tracados
Graficos

Divisdo de Gestdo
Setor de Informac¢do Hospitalar
Setor de Suprimentos
Secdo de Servicos Gerais e Manutencdo de
Equipamentos

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Superintendéncia de Trabalho, Emprego e Renda

Divisdo de Trabalho, Emprego e Renda

Secdo de Formacdo e Qualificagdo Profissional
Secdo de Intermediacdo de Mio de Obra e Cadastro

Superintendéncia de Programas Sociais

Divisdo de Programas Sociais

Secdo de Cadastro dos Programas de Transferéncia

Secdo de Acompanhamento de Programas de
Transferéncia de Renda e Beneficios

Divisdo Administrativa e Financeira

Setor de Elaboracdo de Convénios

Setor de Apoio Administrativo

Setor de Apoio Operacional

Setor de Controle de Recursos Externos

Divisdo de Protecdo Social Bdsica
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- CRAS - Centro
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Escolar
11.0.0.0.0.0.6
11.0.0.1
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Setor Centro de Referéncia da Assisténcia Social

Setor CRAS - Alterosas I

Setor CRAS - Cruzeiro do PTB

Setor CRAS - Petrovale

Setor CRAS - Bandeirinhas

Setor CRAS - Alterosas |1

Setor CRAS - Citrolandia

Setor CRAS - Sdo Jodo

Setor CRAS - Norte

Setor CRAS - Imbirucu

Setor CRAS - Viandpolis

Setor CRAS - Teresdpolis

Setor CRAS - Jardim Perla

Setor CRAS - Vila Recreio

Setor CRAS - Alto Boa Vista

Setor CRAS - Guanabara

Setor CRAS - lcailvera

Divisdo de Protegdo Social Especial
Setor de Alta Complexidade

Secdo de Coordenacdo de Média Complexidade do

ncia Especializado da Assisténcia Social CREAS-I

Secdo de Coordenacdo de Média Complexidade CREAS
Secdo de Coordenacdo de Média Complexidade -
Divisdo do Sistema Unico de Assisténcia Social -
Secdo de Gestdo do Trabalho do SUAS

Secdo de Vigildncia Socioassistencial

Divisdo de Segurang¢a Alimentar
Secdo de Banco de Alimentos

SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGCAO

Coordenadoria de Recursos Humanos

Coordenadoria Administrativa e Financeira / SIMEC
Coordenadoria de Alimentacdo Escolar
Coordenadoria de Tecnologia e Educacdo
Coordenadoria de Infraestrutura e Transporte

Coordenadoria de Educacdo Ambiental

Superintendéncia da Escola Integral

Coordenadoria de Escola Integral

Superintendéncia de Ensino Fundamental

Coordenadoria de Ensino Fundamental

Superintendéncia de Educag¢do Infantil

Coordenadoria de Educacdo Infantil

MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E  DESENVOLVIMENTO

12.0.0.0.0.0.0.0.1
Desenvolvimento Ambiental

12.0.0.0.0.0.0.
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Secdo de Apoio ao Conselho Municipal de

Secdo de Apoio Técnico
Secdo de Apoio Administrativo
Secdo de Apoio Ambiental



Divisdo de Educacdo Ambiental
.0.1 Setor de Programas e Projetos Ambientais

e
N N
oo
oo
oo
oo
oo
oo
=

12.0.0.1 Superintendéncia de Licenciamento e Regularizacdo
12.0.0.1.0.0.0.0.1 Secdo de Acompanhamento Processual
12.0.0.1.0.0.0.1 Divisdo de Licenciamento Ambiental
12.0.0.1.0.0.0.1.0.1 Setor de Licenciamento Provisdério
12.0.0.1.0.0.0.1.1 Secdo de Licenciamento de Estruturas Urbanas
12.0.0.1.0.0.0.1.2 Secdo de Licenciamento Industrial
12.0.0.1.0.0.0.1.3 Secdo de Licenciamento de Comércios e Servicos
12.0.0.1.0.0.0.1.4 Secdo de Licenciamento de Fauna e Flora
12.0.0.1.0.0.0.2 Divisdo de Fiscalizacdo Ambiental
12.0.0.1.0.0.0.2.1 Secdo de Lotes Vagos

12.0.0.1.0.0.0.2.1.1 Setor de Vistoria

12.0.0.1.0.0.0.2.2 Secdo de Acompanhamento de Cumprimento de
Condicionantes

12.0.0.1.0.0.0.3 Divisdo de Licenciamento Locacional, Urbanistico
e Sanitario

12.0.0.1.0.0.0.3.0.1 Setor de Licenciamento Urbanistico
12.0.0.1.0.0.0.3.1 Secdo de Andlise € Expedicdo de Alvard de
Localizacdo e Funcionamento

12.0.0.1.0.0.0.3.2 Secdo de Licenciamento Sanitdrio”

Art. 2° - 0O art. 8° da Lei n° 5829, de 29 de dezembro de
2014, passa a vigorar com a seguinte redacéo:

“Art. 8° - 0s Jrgaos referidos no art. 1° desta Lei tém sua
finalidade e competéncia descritas a segquir:

1. Ao Gabinete do Prefeito compete:

I. Coordenar as atividades inerentes ao Gabinete no que se
refere a organizacdo e controle das agendas, reunides € participacdes
em eventos pelo Prefeito Municipal.

I1. Recepcionar as pessoas que solicitarem audiéncia com O
Prefeito Municipal.

I1l. Executar as atividades de apoio administrativo ao
Prefeito Municipal.

IV. Proporcionar ao Prefeito Municipal assessoramento nos
seus contratos com entidades, associacées de classe, J&rgdos ou
autoridades federails, estaduals e municipais, com a colaboracdo da
Secretaria Municipal de Gabinete.

V. Trabalhar em estreita colaboracdo com a Secretaria
Adjunta de Corregedoria, Secretaria Adjunta de Ouvidoria e a
Superintendéncia Antidrogas em assuntos de interesse da Administracdo
Publica Municipal.

VI. Promover o0 apoio e a reinsercdo a sociedade do
dependente de drogas, bem como divulgar prdticas de prevencdo e combate
ao uso de drogas no émbito municipal e planejar, coordenar e
implementar, dentro dos seus limites de competéncia, as politicas de
defesa social e antidrogas.

1.1 A Secretaria Adjunta de Corregedoria compete:

I. Aplicar o Regime Disciplinar no dmbito do municipio de
Betim, mediante a apuracdo FTormal de atos praticados por servidores,
aplicando e/ou sugerindo, caso comprovadas autoria e materialidade de
conduta ilicita, as penalidades cabiveis ou a implementacdo de medidas
visando 0 aperfeicoamento do servidor e a inibicdo de nova ocorréncia
das mesmas irregularidades apuradas.
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. Propor ao Chefe do Poder Executivo medidas que visem o
aperfeicoamento do regime disciplinar e a instauracdo de procedimentos
administrativos disciplinares.

I1l. Realizar diligéncias 1iniciails, objetivando a apuracédo,
de oficio, oOu como decorréncia de manifestacdes, representacdes OU
dentincias recebidas.

IV. Promover a apuracdo de responsabilidades de servidores
municipais, na fTorma da lei, mediante instauracdo e julgamento de
administrativos disciplinares.

V. Manifestar nos processos administrativos referentes 3
licenca sem vencimento, exoneracdo € aposentadoria, quanto & existéncia
de processo administrativo disciplinar.

V1. Realizar inspecdes em cardter preventivo ou ordindrio em
qualquer dos setores da Administracdo Publica dO Municipio, mediante
solicitacdo da autoridade competente ou a critério da prdpria
Corregedoria.

VII. Expedir instrucées € atos normativos, bem como
coordenar e executar todas as atividades relativas a disciplina dos
servidores publicos municipais.

VIII. Prestar consultoria aos Jrgdos da Administracdo
Publica do Municipio sobre assuntos afetos a sua competéncia;

IX. Atender e orientar o0s servidores em matéria afeta a
Corregedoria;

X. Receber dentuncias da Secretaria Adjunta de Ouvidoria,
formuladas em desfavor de servidores.

X1. Orientar o0 registro e controle dos livros de
apontamentos, bem como o0 arquivamento das sindicdncias € pProcessos
disciplinares encerrados.

XIl. Organizar o registro e o controle das anotacdes de
aplicacdo de penalidades, assim como dos antecedentes disciplinares dos
servidores;

XIll. Coordenar a autuacdo e controle de tramitacdo das
sindicdncias e processos administrativos disciplinares;

XIV. Emitir pareceres concernentes & matéria disciplinar
quando solicitado pelo Chefe do Executivo ou Secretdrios Municipais e
demais autoridades;

XV. Coordenar e acompanhar os trabalhos das Comissées
Disciplinares;

XVI. Coordenar e acompanhar, em articulacdo com o0s demais
6rgdos do Gabinete do Prefeito, a adocdo de medidas que visem a
definicéo, padronizacédo, sistematizacdo e normatizacdo dos
procedimentos operacionais atinentes a atividade de correicdo;

XVI1. Exercer atividades correlatas.

1.2. A Secretaria Adjunta de Ouvidoria compete:

I. Dar assisténcia direta e iImediata ao Poder Executivo nos
assuntos e providéncias que, nOo dmbito do Poder Municipal, sejam
atinentes a defesa do patriménio publico, ao Sistema Unico de Saude -
SUS e aos interesses dos cidadaos.

Il1. Criar um vinculo permanente entre todos os setores da
sociedade.

I1l1. Oferecer canais de comunicacdo entre 0S cidaddos e
governo, tornando real a possibilidade da populacdo reclamar,
solicitar, denunciar, sugerir ou, até mesmo, elogiar a prestacdo dos
servicos publicos que lhes sdo prestados, buscando a exceléncia ho
atendimento;

IV. Agilizar a remessa de informacdées de interesse dos
usudrios a0 Seu destinatdrio, simplificando o0s procedimentos,
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acompanhando a apreciacdo € sugerindo solugdes dos problemas
identificados;

V. Atuar na mediacdo de conflitos entre o0s cidaddos e
governo, principalmente em assuntos que possuem a caracteristica de
causar transtornos ou danos, inconveniéncias OU Impasses aos dJdrgdos,
aos seus dirigentes, aos servidores, aos Usudrios e ds normas;

VI. Trabalhar para aumentar e melhorar o indice de
satisfacdo dos usudrios, quanto aos servicos publicos que lhes sdo
prestados pelo Municipio.

VIl. Gerenciar as informacdes divulgadas pelo Portal da
Transparéncia, Tornecendo subsidios para o0 estabelecimento de uma
comunicacdo direta e eficaz com o cidaddo.

1.3. Ao Gabinete do Vice-Prefeito compete:

I. Prestar assessoramento geral ao Vice-Prefeito Municipal.

. Prestar assessoria ao Prefeito Municipal no
planejamento, organizacdo € Coordenacdo de atividades da Acdo de
Governo, propondo providéncias no sentido de seu constante
aprimoramento;

I11. Substituir o Prefeito Municipal no caso de impedimento,
e suceder-lhe no caso de vaga.

IV - Exercer atividades correlatas.

2. A Secretaria Municipal de Gabinete tem a Tfinalidade de
coordenacdo geral e assessoramento ao Prefeito no desempenho de suas
atribuicdes, nas acdes e atividades internas e externas realizadas
pelos 6rgdos da Administracdo Direta e Indireta do Municipio de Betim e
NOS assuntos de natureza politica, competindo-lhe:

I. Articular e coordenar, em acdo conjunta com 0S drgdos da
Administracdo Publica Municipal, o plano, acées e atividades internas e
externas a serem executados pelos d&rgdos da Administracdo Direta e
Indireta.

I1. Coordenar e acompanhar a execucdo das acdes e atividades
interna e externa do Poder Executivo Municipal, realizadas pelos drgaos
da Administracdo Direta e Indireta em colaboragcdo com esses O0rgdos.

I11. Acompanhar, visando seu Tiel cumprimento, as acdes
propostas pela Secretaria Municipal de Financas, Planejamento, Gestdo,
Orcamento e Obras Publicas, referentes ao cumprimento da execucdo do
orcamento municipal anual, em conformidade com as disponibilidades
financeiras do Municipio.

IV. Colaborar e dar assisténcia aos J6rgdos da Administracdo
Direta e Indireta com a TFfinalidade de agilizar a tramitacdo de
Processos Administrativos no dmbito da Administra¢do Publica Municipal.

V. Colaborar com a Secretaria Municipal de Governo em
assuntos de natureza politica.

V1. Receber, conferir, analisar e encaminhar expedientes
externo e interno enviados ao Prefeito Municipal.

VII. Organizar e controlar o sistema de arquivo do Gabinete
do Prefeito.

VIII. Propor o calenddrio oficial de eventos do Municipio.

I1X. Assistir o] Prefeito Municipal em assuntos
administrativos especificos, por ele determinados.

X. Planejar, coordenar, supervisionar, dirigir e controlar
as atividades das Geréncias Regionais do Municipio de Betim.

X1. Exercer atividades correlatas.



4. A Secretaria Municipal de Governo tem a Tinalidade de
assistir ao Prefeito Municipal no desempenho de suas atribuic¢des
constitucionals, nha coordenacdo € articulacdo politica, Nnas relacdes
institucionais e com a sociedade civil e coordenar a politica de
comunicacdo social do Governo, competindo-lhe:

I. Formular planos e programas em sua drea de competéncia
observando as diretrizes gerais do Governo, em articulacdo cOm a
Secretaria Municipal de Financas, Planejamento, Gestdo, Orcamento €
Obras Publicas.

Il1. Coordenar as acées de representacdo e relacionamentos
politicos e institucionais do Governo Municipal nos niveis estadual e
federal e com a sociedade;

I11. Coordenar o relacionamento do Governo com as liderancaS
politicas do Municipio, com o0 Poder Legislativo federal, estadual e
municipal.

IV. Acompanhar a atividade legislativa de interesse do
Municipio;

V. Subsidiar, por meio de pesquisas de opinido publica, a
orientacdo da atuacdo do Governo no atendimento das demandas da
sociedade.

V1. Manter registro dos atos administrativos assinados pelo
Prefeito Municipal.

VI1. Coordenar as atividades de recebimento e expedicdo de
correspondéncia, controle e arquivamento de processos e documentos da
Secretaria.

VIIlI. Formular, coordenar e supervisionar a politica
municipal de comunicacdo social, sua execucdo nas instituicdes que
compdem sua drea de competéncia.

IX. Dar suporte a integracdo das politicas setoriais do
Municipio, em especial aquelas relacionadas & habitacdo de iInteresse
social.

X. Assistir ao Prefeito Municipal no desempenho de suas
atribuicées, atuar nas atividades de combate e controle da
criminalidade; dar suporte com acdées de apoio e protecdo ao atingido
e/ou em iminéncia de serem atingidas por catdstrofes, adversidades
climdticas e afins, atuando na protecdo do patriménio publico € na
ordem publica.

X1. Prestar auxilio a4 Comissdo de Monitoramento da Violéncia
em Eventos Esportivos e/ou Culturais - COMOVEEC.

X11. Exercer atividades correlatas.

4.1 A Secretaria Adjunta de Seguranca Publica, em suas dreas
de atuag¢do, compete:

I. Assessorar, de forma direta e 1iImediata, ao Secretdrio
Municipal de Governo, nas 4dreas técnicas e administrativas do dJdrgdo,
além de auxiliar nas atividades da Secretaria Municipal.

I1. Formular planos e programas em sua &drea de competéncia,
observando as diretrizes gerais do Governo, em articulacdo cOm a
Secretaria Municipal de Financas, Planejamento, Gestdo, Orcamento €
Obras Publicas.

I1l1. Exercer as atividades de seguranca publica no combate a
violéncia € ao0s ilicitos penais, com énfase Na prevencdo da violéncia e
realizagdo de programas sociais.

IV. Estabelecer medidas de prevencdo a acidentes e
catdstrofes naturais, com a minimizacdo € a reparacdo de seus efeitos,
protegendo a vida e os direitos do cidaddo.
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V. Formular uma politica de cooperacdo € integracdo ha drea
de seguranca publica, promover, coordenar e/ou colaborar com medidas
preventivas e repressivas que visem a promocdo da seguranca, da paz e
do bem comum.

VI. Fomentar a acdo conjunta dos setores ligados aos
assuntos de seguranca publica nas esferas federal, estadual e
municipal, com o intuito de melhor cuidar da seguranca do cidaddo.

VII. Coordenar e implementar acdes em drea de risco.

VI1I. Implantar acdées corretivas e preventivas na 4drea da
Defesa Civil.

IX. Coordenar acses de apoio e suporte a populacdo em caso
de desastres e/ou catdstrofes naturais e outros sinistros que provoquem
danos a propriedade, aos bens publicos e privados e riscos a vida.

X. Promover a seguranca € a guarda do patriménio publico,
dos bens culturais e das 4dreas de preservacdo do patriménio natural do
Municipio, bem como a ordem publica nestes locais.

X1. Garantir maior participacdo do jovem na vida politica do
Municipio e criar ag¢des governamentais direcionadas ao publico jovem.

X11. Elaborar e coordenar politicas publicas que garantam a
integracdo € participacdo do Jjovem nos processos social, econémico,
politico e cultural do Municipio.

XI1l. Atuar, em parceria com os demais Jdrgdos e entidades,
no combate e prevencdo a exploracdo sexual de menores e adolescentes.

XIV. Proteger e reagir contra as invasdes de imdveis
publicos dominicais, de uso comum e de uso especial do Municipio de
Betim.

XV. Exercer atividades correlatas.”.

5. A Procuradoria-Geral do Municipio tem a Tfinalidade de
planejar, coordenar, controlar e executar as atividades juridicas e
correlatas de interesse do Municipio, competindo-lhe:

I. Prestar consultoria e assessoramento juridico a
Administracdo Direta, incluida a assisténcia ao Prefeito nos assuntos
relativos a Administracdo Indireta.

Il1. Representar o Municipio em qualquer juizo ou tribunal,
atuando nos feitos de qualquer natureza em que tenha interesse,
inclusive em matéria tributdria e fiscal.

I1l. Representar, em regime de colaboracdo, Interesse de
orgdo da Administrag¢do Indireta em qualquer juizo ou tribunal.

IV. Manter coletdnea atualizada da Iegislacdo, doutrina e
jurisprudéncia Sobre assuntos de interesse do Municipio, COmMO subsidio
as atividades da Administracdo Publica.

V. Preparar a redacdo de despacho, de projeto de lei de
iniciativa do Prefeito Municipal e respectiva mensagem a serem enviados
ao Poder Legislativo, bem como a fundamentacdo de razdes de veto.

VI. Preparar e aprovar a redacdo de Decreto, Resolucdo €
Portaria.

VIl. Preparar os atos para sancdo de Lei pelo Prefeito
Municipal.

VIll. Examinar, emitir parecer e aprovar edital de
licitacdo, bem como contrato, convénio, acordo, ajuste e outros
instrumentos congéneres elaborados pelos Jrgidos da Administracdo
Direta.

IX. Emitir parecer sobre dispensa e 1Inexigibilidade de
licitacdo.

X. Emitir parecer em Processo Administrativo, bem como em
Processo Administrativo Disciplinar em sede recursal.

14



XI. Atuar na protecdo e defesa dos direitos dos
consumidores.

X1l. Examinar e emitir parecer em processo administrativo.

XIII. Examinar e emitir parecer em processo de licitac¢do.

X1V. Examinar, emitir parecer e aprovar edital de

licitacdo, bem como contrato, convénio, acordo, ajuste e outros
instrumentos congéneres.

XV. Emitir parecer sobre dispensa e 1inexigibilidade de
licitacdo.

XVl. Planejar, dirigir e controlar a atuacdo dos dJrgdos
submetidos a sua coordenacdo.

XVIl. Exercer outras atribuicées que Ihe forem delegadas
pelo Procurador-Geral do Municipio.

6. A Secretaria Municipal de Financas, Planejamento, Gestdo,
Orcamento e Obras Publicas tem a finalidade de, na sua drea de atuacdo:

I. Propor e difundir modelos, estabelecer normas, coordenar,
acompanhar e supervisionar acdes voltadas para a modernizacdo da
Administracdo Publica Municipal, coordenando a implantacdo em conjunto
com as Secretarias.

I1. Executar a prospeccdo, divulgacdo € captacdo de recursos
externos com entidades e Jrgdos publicos e privados, visando a
ampliacdo da capacidade de investimentos.

I11. Coordenar o planejamento e a execucdo orcamentdria,
priorizando as metas governamentais (plano anual e plurianual).

1v. Formular, propor, planejar e coordenar a acéo
governamental, mediante a elaboracdo, O acompanhamento e o controle de
planos, programas e projetos globais e regionais, de duracdo anual e
plurianual, e a proposi¢cdo de diretrizes para o desenvolvimento
econémico e social do Municipio, garantindo a execucdo do planejamento
estratégico do Governo.

V. Integrar esforcos na esfera dos Governos Federal e
Estadual, bem como entre os Poderes do Municipio, coordenando e
gerenciando o processo de planejamento global das atividades
municipais, visando o melhor atendimento a&as demandas da sociedade e o
desenvolvimento do Municipio.

VI. Formular, normatizar e coordenar as atividades relativas
a modernizacdo e informacdes institucionais, objetivando o]
aprimoramento do modelo da Administracdo Publica Municipal, tendo em
vista a melhoria da qualidade dos servicos prestados e a otimizacdo de
resultados.

VII. Coordenar, compatibilizar e avaliar a alocacdo de
recursos orcamentdrios € TFTinanceiros necessdrios ao cumprimento dos
objetivos e metas governamentais, bem como o acompanhamento da sua
execucdo.

VIII. Promover a elaboracdo e revisdo do Planejamento
Estratégico do Municipio, definindo planos, projetos, processos e
indicadores de desempenho.

IX. Estabelecer processo de monitoramento da estratégia
municipal, garantindo o acompanhamento das acées estratégicas por parte
da Direg¢do Superior.

X. Promover o alinhamento das acées setoriais dos dJ&rgdos
municipais com a estratégia governamental.

XI. Coordenar a elaboragcdo do planejamento global do
Municipio, com énfase no portfdlio estratégico.

XIl. Orientar a elaboracdo € a execucdo das atividades
relativas a gestdo para resultados do Municipio, apoiando a Direcdo
Superior na tomada de decisdo.
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XIll. Dar suporte a execucdo do portfélio estratégico do
Municipio.

X1V. Monitorar e avaliar o desempenho global do Municipio,
colaborando na identificacdo de entraves e oportunidades na execucdo de
suas atividades e na proposicdo de acdes que Vvisem assegurar o
cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos.

XV. Coordenar a implantacdo de processos de modernizacdo
administrativa e de melhoria continua, articulando as funcées de
racionalizacdo, organizacdo e otimizacdo.

XVI. Instituir instrumentos e mecanismos capazes de
assegurar a constante inovacdo nha administracdo do Municipio, bem como
a modernizacdo e normatizacdo do seu arranjo institucional.

XVI1. Exercer outras atividades correlatas.

XVII1. Responder pelo planejamento, regulacdo, educacdo €
fiscalizacdo urbanistica no Municipio de Betim, observado o
planejamento municipal e metropolitano, assim como as diretrizes da
politica urbana nacional.

XIX. Ordenar o crescimento da Cidade com a distribuigdo
adequada das atividades urbanas.

XX. Produzir e coordenar a execucdo de projetos de
arquitetura, desenho urbano, comunicacdo visual e mobilidrio urbano.

XXI. Coordenar a integracdo das diretrizes locais de
planejamento as diretrizes metropolitanas.

XX1l. Criar solucgcdes integradas, visando melhores condicées
socialis e econbmicas da populacdo.

XX11l. Articular as politicas e diretrizes setoriais que
interfiram na estruturacdo uUrbana do Municipio e da Regido
Metropolitana.

XX1V. Elaborar e propor, em cardter continuado, estudos
técnicos com objetivos, metas e prioridades, necessdrias  ao
desenvolvimento de suas finalidades.

XXV. Promover a implementacdo de planos, programas e
projetos estabelecidos no Plano Diretor, bem como a execucdo das metas
e prioridades estabelecidas pelo Governo.

XXV1. Acompanhar a compatibilizacdo da legislacdo Municipal
com o planejamento metropolitano, no tocante 4s fungdes publicas de
interesse do Municipio.

XXVI1. Articular-se com instituicdes publicas € privadas,
nacionais e internacionais, objetivando a captacdo de recursos de
investimento ou financiamento para o desenvolvimento da politica urbana
municipal.

XXVIIL. Articular-se com 0s Municipios integrantes da Regido
Metropolitana de Belo Horizonte, com Jrgdos € entidades federais e
estaduais e com organizacdes privadas, visando a conjugacdo de esforcos
para o planejamento urbano integrado com a regido.

XX1X. Fornecer suporte técnico e administrativo ao Conselho
da Cidade, cCcomissdo Executiva do Plano Diretor e outros dJdrgédos
relacionados a politica urbana.

XXX. Estabelecer intercdmbio de informacdes com
organizacdes publicas OU privadas, nacionais ou internacionais, na sua
area de atuacdo.

XXX1. Promover diagndsticos da realidade socioecondémica
local, com vistas a subsidiar o planejamento urbano municipal.

XXXI11. Constituir e manter banco de dados com informacdes
atualizadas necessdrias ao planejamento e a elaboracdo dos programas e
planos a serem desenvolvidos.

XXXI111. Exercer poder de policia administrativa, no tocante
a regulacdo e controle das atividades urbanisticas.
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XXX1V. Executar a elaboracdo, coordenacdo € 0O acompanhamento
técnico de projetos e ou estudos bdsicos, executivos e de detalhamentos
em geral na &drea da engenharia e arquitetura de acordo com as demandas
de obras e servicos de engenharia definidos no plano anual e plurianual
de governo.

XXXV. Propor sistematicamente a atualizacdo da legislacdo
urbanistica do Municipio buscando sua continua compatibilizacdo com as
normas federais, estaduais e metropolitanas, preparando os projetos de
lei para serem encaminhados ao Poder Legislativo Municipal.

XXXVI. Orientar quanto aos Jlevantamentos e pesquisas
necessdrias ao planejamento urbano.

XXXVIL. Acompanhar e analisar a evolucdo da ocupacdo urbana
do Municipio, inclusive no seu contexto metropolitano.

XXXVITl. Propor o0s ajustes necessdrios pertinentes aos
planos setoriais de desenvolvimento urbano.

XXX1X. Analisar e propor politicas e diretrizes de ocupacdo
urbana.

XL. Analisar e emitir parecer sobre propostas de uso e
ocupacdo do solo face a Iegislacdo vigente e as diretrizes de ocupacdo
da cidade.

XLI. Assessorar o0s drgdos colegiados com atribuicées de
deliberacdo e decisdo sobre consultas de uso e ocupag¢do do solo.

XLI1. Participar de Conselhos e Comissées de andlise de
zoneamento de uso e ocupag¢do do solo.

XL111. Elaborar diretrizes para parcelamento do solo.

XLIV. Dar suporte & integracdo das politicas setoriais do
Municipio, em especial aquelas relacionadas ao meio ambiente, a
preservacdo do patriménio histérico e cultural, a habitacdo de
interesse social e a mobilidade.

XLV. Analisar e elaborar estudos e projetos de equipamentos
urbanos e comunitdarios, de transportes, de mobilidrio urbano e de
sistema vidrio.

XLVI. Analisar e elaborar estudos e projetos de desenho
urbano e de atividades tempordrias e festividades que envolvam o uso de
espacos publicos.

XLVII. Analisar e propor diretrizes e politicas de
estruturacdo € distribuicdo de equipamentos urbanos e comunitdrios,
especialmente nos setores de educacdo, saude, atendimento ao menor,
lazer, recreacdo e abastecimento alimentar;

XLVINI. Elaborar estudos, projetos, planos e programas nos
setores de educacdo, satde, atendimento ao menor, lazer, recreacdo €
abastecimento.

XLIX. Dar suporte & manutencdo atualizada do sistema de
informa¢ées e demais indicadores necessdrios ao planejamento fisico e
operacional dos equipamentos da drea social.

L. Realizar levantamentos cadastrais, planimétricos €
altimétricos para estudos e projetos de desapropriacdes, sSistema
vidrio, equipamentos urbanos e comunitdrios, reformas e restauragdes.

LI. Analisar e aprovar projetos arquiteténicos  de
edificacées particulares, adotando procedimentos pertinentes a cada
tipo de uso ou atividade.

LI, Analisar e aprovar projetos de parcelamentos
particulares, em todas as modalidades previstas na legislacdo vigente.

LIIl. Desenvolver e fTornecer projetos de moradia popular
visando as populag¢bdes de baixa renda.

LIV. Licenciar obras de iniciativa particular, como
construcdes, demolicdes € reformas, bem como as de instalacdes €
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estruturas permanentes que interferem em sua vizinhanga OU NOS espacos
publicos.

LV. Renovar e vrevalidar as licencas emitidas de sua
competéncia, bem como Tfornecer licenca para alteracdo de wuso da
edificacdo.

LVI. Fornecer certidses diversas, na d4drea de sua
competéncia.

LVII. Fornecer cCertidido de Habite-se e Baixa de Construcédo
para edificac¢bes particulares.

LVIILI. Vistoriar edificagdes para possibilitar o]
fornecimento das certiddes e licengas de sua competéncia.

LIX. ldentificar dados e informacdes necessdrias a0 Processo
de planejamento urbano e estabelecer parcerias com as fTontes de
informacées, Vvisando atualizacdo peridédica das bases de dados
urbanisticos.

LX. Coordenar a coleta e o tratamento de dados primdrios e
secunddrios bem como sua estruturacdo e armazenamento.

LX1. Conceituar e padronizar dados e informacées produzidos,
visando facilitar o entendimento, utilizag¢do e divulgacgdo.

LXI11. Estabelecer meios apropriados para a divulgacdo das
informacdes que ampliem o acesso da comunidade.

LXI1l. Disponibilizar os Ilevantamentos realizados e as
informacdes  produzidas, visando subsidiar a implantacdo € O
monitoramento do Plano Diretor bem como possibilitar acesso dos demais
usudrios.

LX1V. Efetuar atendimento ao publico quando necessdrio,
direta ou indiretamente, por quaisquer meios de comunicagdo.

LXV. Promover a divulgacdo € utilizacdo das informacdes
produzidas e sistematizadas, de forma a atender & necessidade do setor
publico e as demandas da populacdo.

LXVI. Estabelecer parcerias com a sociedade civil
organizada, buscando a cooperacdo entre agentes publicos € privados, em
especial com conselhos setoriais, universidades e entidades de classe,
visando a produg¢do e validacdo de informacgdes.

LXVIl. Promover a formulacdo, a €xeCucdo € a avaliacdo das
politicas publicas e dos planos de governo, visando ao desenvolvimento
econbmico e social do Municipio.

LXVIIl. Propor e executar as politicas relativas ao
orcamento anual, garantir a sustentabilidade fiscal e promover a
produtividade na aplicacdo dos recursos, bem como promover eficiéncia €
economicidade na realizagdo do gasto publico.

LXIX. Gerir o processo de elaboracdo € consolidacdo das
propostas de leis do plano plurianual, de diretrizes orcamentdrias e do
orcamento anual.

LXX. Estabelecer diretrizes e critérios para a politica
orcamentdria € normas para a elaboracdo € execucdo do Plano Plurianual
- PPA.

LXX1. Zelar pelo equilibrio Fiscal do Governo, acompanhando
periodicamente os principais indicadores fiscais e adotando as medidas
necessdrias a correcdo de eventuais desequilibrios.

LXX11. Fomentar o alcance dos objetivos e metas
governamentals, em consondncia com o0 plano plurianual e a lei
orcamentdria anual, buscando promover a qualidade do gasto publico.

LXXIl. Exercer a orientacdo normativa e a supervisdo
técnica das agcdes orcamentdrias na Administracdo Publica Municipal.

LXX1V. Estimar, em parceria com a unidade competente da
Secretaria Adjunta da Fazenda, a disponibilidade de recursos
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orcamentdrios destinados & realizacdo dos programas previstos no PPA e
na Lei Orcamentdria Anual.

LXXV. Acompanhar a observancia aos limites constitucionais e
legais pertinentes, e adotar as medidas necessdrias para O seu
cumprimento, no decorrer do exercicio.

LXXVI. Proceder &s reestimativas fiscais, aptas a antecipar
riscos fiscais ou excessos de arrecadacdo, para fornecer subsidios para
0 ajuste orcamentdrio.

LXXVI1. Coordenar, compatibilizar e avaliar a alocacdo de
recursos orcamentdrios € Ffinancelros necessdrios ao cumprimento dos
objetivos e metas governamentais, bem como o acompanhamento da sua
execucdo.

LXXVIII. Elaborar convénios de interesse do Municipio.

LXXIX. Monitorar e acompanhar e execucdo dOS convénios
firmados pelo municipio.

LXXX. Elaborar e garantir a aprovacdo da prestacdo de contas
de convénios, examinar e aprovar as prestacdes de contas dos convénios
em que o Municipio for participe.

LXXX1. Propor, discutir e implementar o Plano Estratégico de
Tecnologia da Informacdo.

LXXX11. Propor, discutir e implementar politicas ha 4drea de
tecnologia da informagdo.

LXXX111. Planejar, desenvolver e manter a infraestrutura de
tecnologia da informacdo, compreendendo a rede de comunicacdo de dados
e voz, a Intranet e Extranet e o acesso a Internet.

LXXXIV. Responsabilizar-se pela guarda de dados
institucionais armazenados em melo eletrénico nNOS servidores da
Superintendéncia de Tecnologia da Informag¢do e pela sua
disponibilizag¢do para uso pela Administragdo.

LXXXV. Manter em pleno funcionamento o parque computacional.

LXXXVI1. Suporte operacional de aplicativos e dos sistemas de
informacées e dados.

LXXXVII. Planejar, desenvolver e manter os diversos sistemas
de informacdo.

LXXXVII1. Adquirir, acompanhar e Ffiscalizar sistemas
informatizados de terceiros.

LXXX1X. Fomentar, em conjunto com Superintendéncia de
Recursos Humanos, cursos e treinamentos para o0s servidores publicos,
voltados para a modernizacdo e informatizacdo da Administracdo Publica.

XC. Prospectar novas tecnologias da informacdo visando sua
utilizacdo para o desenvolvimento operacional e gerencial.

XCI. Estabelecer padrées, normas, metodologias e
especificacdes técnicas de uso geral, que deverdo ser seguidas na
elaboracdo dos processos de aquisicdo de produtos e servicos de
tecnologia da informagdo e comunicagdo.

XCII. ldentificar dados e informacdes necessdrias ao
processo de planejamento urbano e estabelecer parcerias com as fontes
de informacées, visando atualizacdo periddica das bases de dados da
Diretoria de Politicas Urbanas.

XCIlll. Coordenar, implantar e manter atualizado um Sistema
de Informacées fisicas, territorials, socialS € econdémicas e€m uma udnica
base georeferenciada, tendo por Ffinalidade o acompanhamento do
desenvolvimento e das transformacdées da Cidade, subsidiando a atuacdo
de todo o municipio.

XCIV. Executar trabalhos relativos a sistematizacdo da
informacdo do acervo bibliogrdfico e documental da Diretoria de
Politicas Urbanas, visando seu armazenamento e recuperacdo.

19



XCV. Supervisionar o desenvolvimento e a sistematizacdo de
um conjunto de informacdes estratégicas, essencialsS € necessdrias para
0 conhecimento da realidade em que atua o0 governo, para a gestdo
efetiva e democrdtica.

XCVl. Consideram-se produtos e servicos de tecnologia da
informacdo e comunicacdo.

a) Software: programas, sistemas ou servicos de projeto,
desenvolvimento e manutencdo que atendam 4&s necessidades operacionais
e/ou gerenciais das dreas demandantes.

b) Hardware: computadores e seus periféricos.

c) Rede: dispositivos e/ou servicos que permitam ligar mails
de um computador e periféricos de modo que estes compartilhem funcées,
servigcos ou informacédes.

d) Telecomunicacdo: equipamentos e/ou servicos que envolvam
a transmissdo de informacdo & distdncia de simbolos, caracteres,
sinais, escritos, iImagens, sons ou informacdes de qualquer natureza,
por meios elétricos, radioelétricos, Jpticos OU quaisquer outros
processos eletromagnéticos.

XCVII. Consultoria: servicos de natureza técnica
especializada no campo das Tecnologias da Informagdo e Comunicagdo.

XCVI1I. Publicar, periodicamente, as informacses analisadas
e produzidas, bem como disponibilizd-las permanentemente para 0S Jdrgdos
informadores e a comunidade.

XCIX. Fiscalizar, supervisionar e acompanhar a Empresa de
Construcées, Obras, Servicos, Projetos, Transportes E Trdnsito ECOS.

C. Participar, com a ECOS, da programacdo e da coordenacdo
das atividades a serem executadas nas areas de saneamento urbano.

Cl. Elaborar e propor planos, programas e projetos relativos
ds obras publicas, Jjuntamente com a ECOS, e acompanhar as ac¢des
referentes a sua execucdo.

Cll. Buscar novos modelos de financiamento, que assegurem,
primordialmente, recursos para a manutencdo € a operacdo da
infraestrutura vidria e obras publicas.

Clll. Consolidar mecanismos de articulacdo institucional
entre as esferas de governo, visando & integracdo do planejamento e
gestdo € 4 viabilizacdo de projetos e obras publicas de interesse
estratégico para o Municipio.

CIV. Exercer outras atividades correlatas.

6.1 A Secretaria Adjunta da Fazenda tem a Tinalidade de
planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar
a politica tributdria e TFfiscal, a gestdo dos recursos financeiros e
responsabilizar-se pela sua implementacdo, provimento, controle e
administracdo dos recursos Tfinanceiros necessdrios 4 consecucdo dos
objetivos da Administracdo Publica Municipal, competindo-lhe:

I. Subsidiar a formulacdo, promover a execucdo, 0 controle,
0 acompanhamento e a avaliacdo das politicas tributdria e Tiscal do
Municipio.

Il1. Gerir o Sistema Tributdrio Municipal para garantir a
efetivacdo do potencial contributivo da economia e assegurar o controle
da arrecadacdo tributdria.

I1l. Promover a gestdo dos recursos financeiros e o efetivo
controle dos gastos publicos para viabilizar a execucdo Financeira das
politicas governamentais.

IV. Elaborar a legislacdo tributdria municipal, assegurar a
sua correta interpretagdo € aplicagcdo € promover a conscientizagdo
sobre o significado social do tributo.
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V. Gerir o processo de arrecadacdo dos tributos estaduais
por meio do acompanhamento, apuracdo, andlise e controle da
integralidade de seus produtos.

VI. Promover o registro e o controle administrativo das
atividades econdmicas sujeitas a tributacdo.

VII. Exercer o controle das atividades econémicas, na forma
da legislacdo tributdria e TFTiscal, para assegurar a compatibilidade
entre a real capacidade contributiva da economia e a receita eletiva.

VII1. Formalizar e exercer controle do crédito tributdrio €
dos procedimentos relacionados d sua liquidacdo.

IX. Rever, em instdncia administrativa, 0 crédito tributdrio
constituido e questionado pelo contribuinte.

X. Representar e defender 0 Municipio, administrativamente,
em processos de natureza tributdria.

Xl. Exercer o controle e a cobranca da divida ativa de
natureza tributdria.

X11. Aplicar medidas administrativas e penalidades
pecunidrias, inclusive para o procedimento criminal cabivel nos delitos
contra a ordem tributdria.

XI1l1. Conduzir, promover, examinar, autorizar e negoclar a
contratacdo de empréstimos, Financiamentos ou outras obrigacdes
contraidas por Jdrgdos ou entidades da Administracdo Publica Municipal,
relativas a programas e projetos previamente aprovados, bem como
estabelecer normas para concessdo de fianca, aval ou outra forma de
garantia oferecida pelo Tesouro Municipal.

X1V. Exercer a orientacdo, supervisdo € a fiscalizacdo das
atividades de administracdo financeira do Municipio;

XV. Exercer a administracdo da divida publica municipal, a
coordenacdo € a execucdo da politica de crédito publico, a
centralizacdo e a guarda dos valores mobilidrios.

XV1l. EXxercer orientacdo, apuracdo € correcdo disciplinar
sobre seus servidores mediante a instauracdo de sindicdncia, inquérito
e processo administrativo disciplinar e zelar por suas unidades
administrativas e pelo patriménio.

XVIL. Manter programas, projetos e atividades de
desenvolvimento e aperfeicoamento permanente do pessoal fazendédrio,
indispensdveis ao cumprimento de seus objetivos.

XVI11l. Confeccionar a prestacdo de contas do Municipio com
0s drgdos de controle, com a administracdo dos sistemas de Tecnologia
da Informacdo relativos aos mesmos.

XIX. Assessorar o] Prefeito Municipal em assuntos
relacionados a politica tributdria, fiscal, econémica e financeira.

XX. Exercer outras atividades correlatas.

6.2. A Secretaria Adjunta de Administracdo tem a finalidade
de execucdo da administracdo de pessoal, do patriménio, de material, da
medicina e seguranca do trabalho, dos bens mdéveis € imdveis publicos do
Municipio, da manutencdo e conservacdo dos mesmos, competindo-lhe:

I. Desenvolver, orientar e implementar acées e politicas de
recursos humanos, direcionadas a captacdo, qualificacdo, avaliacdo,
valorizacdo do servidor publico, gerir a politica de saude ocupacional
no ambito do Poder Executivo da Administracdo Publica Municipal.

Il1. Promover a orientacdo normativa, a supervisdo técnica, a
fiscalizacdo, a execucdo, 0 controle das atividades de administracdo €
pagamento de pessoal da Administracdo Publica Municipal.

I11. Coordenar, dirigir e executar a politica de compra e
contratacdo do Municipio, por meio de Processo Administrativo de
Compra, gerido por esta Secretaria.
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IV. Realizar, mediante a Superintendéncia de Transportes, o
controle da frota de veiculos prdpria e terceirizada do Municipio,
inclusive no que se refere a sua manutengdo.

V. Executar as atividades de servicos gerals de manutencdo €
conservacdo, necessdrias a Administracdo Publica Municipal.

V1. Exercer outras atividades correlatas.

6.3. A Secretaria Adjunta de Desenvolvimento Econémico tem a
finalidade de planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar,
controlar e avaliar as acdes setoriais a cargo do Municipio relativas a
promocdo € ao Tomento da industria, do comércio € dOS servicos, a
gestdo e desenvolvimento de sistemas de producdo, transformacdo,
expansdo, distribuig¢do € comércio € prestar assessoramento em assuntos
referentes ao setor, competindo-lhe:

I. Formular e coordenar a politica municipal de
Desenvolvimento Econémico € supervisionar sua execucdo has instituicdes
que compdéem sua drea de competéncia.

I1. Formular planos e programas em sua 4rea de competéncia
observando as diretrizes gerais de Governo em articulacdo com a
Secretaria Municipal de Financas, Planejamento, Gestdo, Orcamento €
Obras Publicas.

I1l1. Articular-se com o0s Jrgdos e entidades municipais, em
especial os das rfuncées de agricultura, pecudria e abastecimento,
ciéncia e tecnologia, meio ambientes, infraestrutura, turismo,
industrial, aeroportudario e de desenvolvimento regional e politicas
urbanas, visando a integrag¢do das respectivas politicas e agdes.

1v. Promover acées que visem 4 atracdo de novos
empreendimentos para 0 Municipio, a modernizacdo e desenvolvimento das
empresas ja iInstaladas e a expansdo dOS seus negdcios NnOS mercados
interno e externo.

V. Articular-se com institui¢cées dos governos estadual e
federal visando participacdo nas discussdes Sobre formulacdo €
implementacdo de politicas e programas, tendo em vista o0s interesses do
Municipio e dos setores-alvo da finalidade da Secretaria.

V1. Participar da formulacdo de instrumentos e mecanismos de
apoio e fomento aos setores-alvo da Secretaria.

VII. Articular-se com entidades representativas do setor
empresarial em niveis local e regional, visando & identificacdo e
promocdo de localizacdes industrials nas vdrias regides dO Municipio e
0 apoio a iniciativas locais relacionadas ao desenvolvimento dos
setores-alvo da Secretaria.

VIIlI. Manter intercdmbio <cOm instituicdées nacionais e
internacionais, assim como com entidades representativas da iniciativa
privada e de organizacdes ndo governamentais, visando cooperacdo
técnica, Tinanceira e operacional de interesse do Municipio e dos
setores-alvo da Secretaria.

IX. Promover a realizacdo de contratos, convénios, acordos
ou ajustes com drgdos e entidades afins, visando ao desenvolvimento dos
setores-alvo da Secretaria.

X. Promover acses visando o inter-relacionamento comercial,
financeiro e técnico da economia municipal com os mercados nacional e
internacional.

X1. Promover Ilevantamentos e estudos que subsidiem a
formulagdo de programas para o desenvolvimento dos setores-alvo e
manter cadastros e bancos de dados relativos aos temas de interesse da
Secretaria.
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XIl. Definir diretrizes gerais para os planos e acées dos
6rgdos e entidades da &drea de competéncia da Secretaria e exercer a
coordenacdo, o acompanhamento e a supervisdo desses.

XI1l. Articular-se com 0s Jrgdos e entidades que atuam no
incentivo ao artesanato municipal, coordenando as acdes pertinentes.

XIV. Formular, coordenar e supervisionar a politica
municipal de seguran¢a alimentar.

XV. Gerenciar o funcionamento dos Restaurantes Populares de
acordo com a legislac¢cdo pertinente.

XVI. Prestar contas da arrecadacdo dos recursos advindos dos
Restaurantes Populares.

XVIl. Coordenar as acdes dos servicos de manutencdo,
ampliacdo e reforma dos Restaurantes Populares.

XVIIl. Planejar e articular a politica de seguranca
alimentar nutricional e abastecimento.

XIX. Propor a politica municipal de turismo e eventos e
demais planos, programas e projetos municipais relacionados com o apoio
e o0 incentivo ao turismo e ao lazer.

XX. Exercer outras atividades correlatas.

10. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social tem a
finalidade de planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar,
controlar e avaliar as acdes setoriais a cargo do Municipio que visem
ao Tfomento e ao desenvolvimento social da populacdo, a assisténcia
social e & protecdo de criancas e adolescentes, 1dosos e pessoas com
deficiéncia, competindo-lhe:

I. Formular e coordenar a politica municipal de Assisténcia
Social e supervisionar sua execucdo nas instituicdes que compdem Sua
drea de competéncia.

I1. Formular planos e programas em sua 4rea de competéncia
observando as diretrizes gerais de Governo em articulacdo com a
Secretaria Municipal de Financas, Planejamento, Gestdo, Orcamento €
Obras Publicas.

I11. Promover e divulgar acdées que garantam a eficdcia das
normas vigentes de defesa dos direitos humanos estabelecidos na
Constituicdo da Republica, na Declaracdo Americana dos Direitos e
Deveres Fundamentais do Homem, na Declaracdo Universal dos Direitos
Humanos e em acordos dos quais o Brasil seja signatdrio.

IV. Elaborar e divulgar diretrizes e executar acdées de uma
politica de atendimento, promocdo e defesa dos direitos da crianca, do
adolescente e do jovem do Municipio, executando-a direta ou
indiretamente.

V. Elaborar e divulgar diretrizes e executar acdées de uma
politica de incremento dos postos de trabalho, bem como ampliacdo da
renda.

V1. Promover e divulgar acdées que garantam a eficdcia das
normas vigentes de defesa dos direitos do trabalhador.

VI1. Formular e coordenar a definicdo de politicas publicas,
bem como executar acdes na drea da organizacdo do trabalho e da geracio
de emprego e renda, em especial o fomento as politicas de primeiro
emprego, visando promover um desenvolvimento soliddrio, cooperativo e
socialmente justo no Municipio.

VIIl. Auxiliar a Superintendéncia de Trabalho, Emprego e
Renda.
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IX. Exercer outras atividades correlatas.

11. A Secretaria Municipal da Educacdo tem a finalidade de
planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar
as ac¢des setoriais a cargo do Municipio relativas a garantia e a
promocdo da Educacdo, COm a participacdo da sociedade, com vistas ao
pleno desenvolvimento da pessoa, Seu preparo para O exercicio da
cidadania e para o trabalho, competindo-lhe:

I. Formular e Coordenar a Politica Municipal de Educacdo e
supervisionar sua execucdo has instituicdes (que compdem Sua drea de
competéncia.

I1. Formular Planos e programas em sua drea de competéncia,
observando diretrizes (dgerais do Governo, em articulagcdo cOm a
Secretaria Municipal de Financas, Planejamento e Gestdo.

I11. Desenvolver parcerias com a Unido, Estados, Municipios
€ Organizag¢des nacionais e internacionais, na forma da Lei.

IV. Coordenar a gestdo e adequacdo da rede de ensino
municipal, o planejamento e a caracterizacdo das obras a serem
executadas em prédios escolares, o aparelhamento e o suprimento das
escolas e as ag¢bes de apoio ao aluno.

V. Planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar,
controlar e avaliar as acoes na esfera de conteudo, normatizacdo e
acbées pedagégicas com vistas ao pleno desenvolvimento da pessoa, seu
preparo, promovendo o aprendizado na rede municipal, para 0 exercicio
da cidadania e para o trabalho.

V1. Estabelecer mecanismos que garantam a qualidade do
ensino publico municipal.

VIl. Promover e acompanhar as a¢dées de planejamento e
desenvolvimento dos curriculos € programas e a pesquisa referente ao
desenvolvimento escolar, viabilizando a organizacdo e o TFfuncionamento
da escola.

VIIlI. Realizar a avaliacdo da educacdo e dos recursos
humanos no setor.

IX. Coordenar a gestdo e a adequacdo da rede de ensino
municipal, o planejamento e a caracterizacdo das obras a serem
executadas em prédios escolares, aparelhamento e o0 suprimento das
escolas municipais.

X. Coordenar a gestdo e a adequacdo da rede de ensino
infantil municipal, o planejamento e a caracterizacdo das obras a serem
executadas em prédios escolares, o aparelhamento e o0 suprimento dos
Centros Infantis e acdes de apoio ao aluno.

X1. Planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar,
controlar e avaliar as acoées na esfera de conteudo, normatizacdo e
acbées pedagdgicas, com vistas ao pleno desenvolvimento da crianca, seu
preparo, promovendo o aprendizado na rede Infantil de Ensino para o
exercicio da cidadania.

X1l. Exercer a supervisdo das atividades dos Jrgdos e
entidades de sua drea de competéncia.

X11l. Planejar, dirigir e controlar a atuacdo dos dJrgdos
submetidos a sua coordenacdo.

X1V. Exercer outras atividades correlatas.

12. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e
Desenvolvimento Sustentdvel tem a Tinalidade de planejar, organizar,
dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as acoées setoriais a
cargo do Municipio relativas a protecdo e a defesa do meio ambiente, ao
gerenciamento dos recursos hidricos € a articulacdo das politicas de
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gestdo dos recursos ambientais, visando ao desenvolvimento sustentdvel,
competindo-lhe:

I. Formular e coordenar a politica municipal de Meio
Ambiente e supervisionar sua execucdo Nas institui¢des que compdem Sua
area de competéncia.

I1. Formular planos e programas em sua drea de competéncia,
observadas as determinacdées governamentais, em articulacdo coOm a
Secretaria Municipal de Financas, Planejamento e Gestdo.

I1l. Promover a aplicacdo da legislacdo e das normas
especificas de melio ambiente e recursos naturais, bem como coordenar e
supervisionar as ag¢bes voltadas paia a protegcdo ambiental.

IV. Zelar pela observdncia das normas de preservacédo,
conservacdo, controle e desenvolvimento sustentdvel dOS recursos
ambientais, em articulacdo com orgdos federais, estaduais e municipais.

V. Planejar, propor e coordenar a gestdo ambiental integrada
Nno Municipio, com Vvistas a manutencdo dos ecossistemas e do
desenvolvimento sustentdvel.

V1. Articular-se com os organismos que atuam na drea do meio
Ambiente, com a finalidade de garantir a execucdo da politica ambiental
do Municipio.

VIl. Estabelecer e consolidar, em conjunto com dJrgdos €
entidades que atuam na 4rea ambiental, principalmente a Empresa de
Construcdes, Obras, Servicos, Projetos, Transportes e Trénsito - ECOS,
as normas técnicas a serem por eles observadas, coordenando as acdes
pertinentes.

VIII. Identificar o0s recursos naturais do Municipio
essenciais ao equilibrio do meio ambiente, compatibilizando as medidas
preservacionistas e conservacionistas com a exploracdo racional,
conforme as diretrizes do desenvolvimento sustentdvel.

IX. Coordenar e supervisionar planos, programas e projetos
de protecdo de mananciais e de gestdo ambiental de bacias
hidrograficas.

X. Coordenar e supervisionar as atividades relativas a
qualidade ambiental e ao controle da poluigdo.

X1. Coordenar e supervisionar as atividades relativas a
preservacdo, conservacdo € USO sustentdvel das Florestas e da
biodiversidade, ai incluidos os recursos ictioldgicos.

XIl. Coordenar e supervisionar as atividades relativas a
preservacdo, conservacdo € USO miltiplo € sustentdvel dOS recursos
hidricos;.

X11l. Coordenar o Zoneamento Ambiental do Municipio, em
articulacdo com instituicdes federais e estaduais.

X1V. Planejar e coordenar planos, programas e projetos de
educagdo e extensdo ambiental.

XV. Representar o Governo do Municipio no Conselho Estadual
de Melo Ambiente e em outros conselhos nos quais tenha assento os
orgdos ambientais e de gestdo dos recursos naturais do Municipio.

XVl. Homologar e fazer cumprir as decisées do Conselho

Municipal de Defesa do Meio Ambiente - CODEMA - observadas as normas
legais pertinentes.
XVIL. Estabelecer cooperacdo técnica, financeira e

institucional com organismos nhacionais e internacionais, visando a
protecdo ambiental e ao desenvolvimento sustentdvel do Municipio.

XVILL. Propor a rformulacdo da politica global do Municipio
relativa as atividades setoriais de saneamento ambiental e
supervisionar a execug¢do na sua drea de competéncia.

X1X. Planejar e organizar as atividades de controle e
fiscalizacdo referentes ao uso dos recursos ambientais do Municipio €
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ao combate da poluicdo, definidas na Iegislacdo Tederal, estadual e
municipal.

XX. Definir as normas e procedimentos referentes ao
licenciamento ambiental a cargo do Municipio.

XX1. Definir os indices de qualidade para cada regido do
Municipio a serem observados na concessdo do licenciamento ambiental,
considerando a qualidade do ar, da dgua, do solo, do subsolo, da fauna,
da flora e da cobertura florestal, aferidos pelo monitoramento
sistemdtico e permanente da situagdo ambiental do Municipio.

XXIl. Propor normas a serem estabelecidas para os
procedimentos referentes ao licenciamento ambiental, observadas as
deliberacdes pertinentes.

XX111. Estabelecer padrses diferenciados de qualidade
ambiental, levando em conta as peculiaridades locais, dos ecossistemas
e dos recursos hidricos.

XXIV. Promover a fiscalizacdo ambiental integrada ao Estado.

XXV. Estabelecer normas técnicas € operacionails para o
policiamento de defesa do meio ambiente no Municipio.

XXVI. Auxiliar a Superintendéncia de Controle Geral de
Processos de Licenciamento.

XXVI1I1. Exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo tunico. Para os efeitos desta Leil, recursos
ambientais s3o O0S recursos bidéticos e abidéticos existentes no
territério do Municipio, essenclials a manutencdoc do meio ambiente
ecologicamente equilibrado e a sadia qualidade de vida da populacéo,
compreendendo a atmosfera, as 4&guas Interiores, superficiais e
subterrdneas, 0 solo, o0 subsolo, os elementos da biosfera, as
florestas, a fauna e a flora.”

Art. 3°- 0O art. 16 da Lei n° 5829, de 29 de dezembro de
2014, passa a vigorar com a seguinte redacédo:

“Art. 16 - O Quadro Setorial da Administracdo. 1.B Classes
de Cargos de Provimento em Comissdo, constante do Anexo | da Lei n°
2.886, de 1996, Plano de Cargos. Carreiras e Vencimentos, passa a
vigorar com a seguinte redagdo:

PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS
ANEXO 1

QUADRO SETORIAL DA ADMINISTRAGCAO
I.B - CLASSE DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

o < N° DE
N CLASSES CODIGOS CARGOS
o1 Agente do Programa PC-001 20

Cesta Escola
02 | Assessor Especial PC-002 02
03 | Assessor |1 PC-003 30
04 | Assessor 11 PC-004 12
05 | Assessor 111 PC-005 12
06 Coordenador Especial PC-006 o1
de Assisténcia Social
07 Coordenador Técnico de | PC-007 01
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Legislag¢do Ambiental

08 | Chefe de Setor PC-008 64

09 | Chefe de Secdo PC-009 93

10 | Chefe de Divisdo PC-010 61

11 | Chefe de Turma PC-013 20
Diretor Especial de PC-011

12 | Relacédes 01
Institucionais

13 Diretor de Politicas PC-012 o1
Urbanas

14 | Gerente de Gabinete PC-014 06

15 | Gerente Regional PC-015 10

16 Proqurador—Geral do PC-016 o1
Municipio

17 | Secretdrio Municipal PC-017 08

18 | Secretdrio Adjunto PC-018 06

19 | Superintendente PC-020 17

Subgestor do Programa PC-019

20 Cesta Escola 10
Coordenador de PC-021

21 - 12
Protocolo e Arquivo
Coordenador PC-024

. Administrativo 100

23 Cgordenador de Defesa PC-022 o1
Civil

24 ?uperV|sor de Gabinete | PC-023 26

o5 ??perV|sor de Gabinete | PC-025 10

26 Supervisor do Gabinete | PC-026 03

do Prefeito
Art. 4° - O Art. 17 da Lei n° 5829, de 29 de dezembro de
2014, passa a vigorar com a seguinte redacéao:

“Art. 17 - O Quadro Setorial da Educacdo I11.B Classes de
Cargos de provimento em Comissdo, constante do Anexo 1 da lei n° 2886
de 1996, Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos, passa a vigorar com
a seguinte redacdo:

PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS
ANEXO 1

QUADRO SETORIAL DA EDUCACAQO
II.B - CLASSE DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

N° | CLASSES CODIGOS N° DE CARGOS
o1 Assgssor Administrativo de PC-026 02
Ensino
02 | Diretor de Centro Infantil PC-027 41
03 Coordenador Administrativo de PC-028 09
Ensino
04 Prgs!dente da Caixa Escolar PC-029 o1
Unificada
05 | Supervisor de Gabinete 1 PC-030 03
06 | Supervisor de Gabinete 11 PC-031 01
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07 | Secretdrio Municipal PC-032 01
08 | Superintendente PC-033 03

124

Art. 5° - O art. 18 da Lei n° 5829, de 29 de dezembro de
2014, passa a vigorar com a seguinte redacédo:

“Art. 18 - 0 Quadro Setorial da saude, 111.B - Classes de
Cargos de Provimento em Comissdo, constante do Anexo 111 da lei n°
2886, de 1996, Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos, passa a
vigorar com a seguinte redacgdo:

PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS
ANEXO 111

QUADRO SETORIAL DA SAUDE
IITI.B - CLASSE DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

N° | CLASSES CODIGOS N° DE CARGOS
01 | Diretor 111 - HPRB PC-034 01
02 | Gerente de Unidade Ambulatorial PC-035 42
03 | Gerente de Unidade Hospitalar PC-036 05
04 | Secretdrio Adjunto PC-037 02
05 Se?retério Municipal de PC-038 01
Saude
06 | Diretor 11 PC-039 04
07 | Diretor | pPC-040 06
08 | Gerente de Divisdo PC-041 24
09 | Gerente de Secdo PC-042 11
10 | Gerente de Setor PC-043 20
11 | Supervisor de Gabinete 1 PC-044 03
12 | Assistente Técnico PC-045 05
13 | Gerente Administrativo PC-046 03

Art. 6° - O Art. 21 da Lei n° 5829, de 29 de dezembro de
2014, passa a vigorar com a seguinte redacédo:

vart. 21 - A Tabela VI.B - tabela de Vencimentos das Classes
de Cargos em Comissdo do Quadro Setorial da Administracdo, constante da
Lei n° 2886, de 1996, Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos, passa a
vigorar com a seguinte redacdo:

PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS
TABELA I.B - TABELA DE VENCIMENTOS DAS CLASSES DE CARGOS EM COMISSAO DO
QUADRO SETORIAL DE ADMINISTRACAO

° VENCIMENTO VENCIMENTO

N CARGO BASE GRATIFICACAO | % TOTAL

01 |Agente do Programa |, o545 45 192,65 10 |2.119,10
Cesta Escola

02 | Assessor Especial 4.091.45 1.636,58 40 5.728,03

03 | Assessor 1 2.331,94 699,58 30 3.031,52

04 | Assessor 11 2.662,33 798,70 30 3.461,03

05 | Assessor 111 2.896,02 1.158,41 40 4.054,43

oe | Coordenador Especial | 5 g, gq 1.273,16 40 | 4.456,05
de Assisténcia
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Social
Coordenador Técnico
07 | de Legislacdo | 3.182,89 1.273,16 40 4.456,05
Ambiental
08 | Chefe de Setor 1.900,32 380,06 20 2.280,38
09 | Chefe de Secdo 2.331,94 699,58 30 3.031,52
10 | Chefe de Divisdo 2.662,33 798,70 30 3.461,03
11 | Chefe de Turma 732,39 219,72 30 952,11
Diretor Especial de
12 | Relacédes 5.772,20 3.463,32 60 9.235,52
Institucionais
Diretor de Politicas
13 Urbanas 7.034,08 703,41 10 7.737,49
14 | Gerente de Gabinete 2.331,94 699,58 30 3.031,52
15 | Gerente Regional 3.551,07 1.420,43 40 4.971,50
16 | Procurador-Geral do |, g4 oo 0,00 0.0 | 12.640,00
Municipio 0
17 | secretdrio Municipal |12.640,00 |0,00 8’0 12.640,00
18 | Secretdrio Adjunto 5.772,20 3.463,32 60 9.235,52
19 | Superintendente 4.336,94 1.734,78 40 6.071,72
Subgestor do
20 | Programa Cesta | 2.879,96 288,00 10 3.167,96
Escola
Coordenador
21 Administrativo 1.224,05 122,41 10 1.346,46
oo | Coordenador _de g 90405 122,41 10 | 1.346,46
Protocolo e Arquivo
23 | Coordenador de | 3 217,80 1.930,68 60 |5.148,48
Defesa Civil
24 | SUpervisor de | 1 631,02 163,19 10 | 1.795,11
Gabinete 1
25 | Supervisor de | 1 900,32 380,06 20 |2.280,38
Gabinete 11
Supervisor do
26 Gabinete do Prefeito 2.331,94 699,58 30 3.031,52
Art. 7° - 0O art. 22 da Lei 5829, de 29 de dezembro de
2014, passa a vigorar com a seguinte redacéo:

o

n

2886 de 1996,

Art. 22 - A Tabela VI.D - Tabela de Vencimento das Classes
de Cargos em cComissdo do Quadro setorial da Educacdo, constante da Lei

Plano de Cargos,

vigorar com a seguinte redacdo:

PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS

QUADRO SETORIAL DA EDUCACAO
VI.D - TABELA DE VENCIMENTOS DAS CLASSES DE CARGOS EM COMISSAO

Carreiras e Vencimentos,

passa a

o VENCIMENTO VENCIMENTO

N° | CARGO BASE GRATIFICACAO | % TOTAL
Assessor

01 |Administrativo de|2.732,09 1.092,84 40 3.824,93
Ensino
Coordenador

02 |Administrativo de|[3.182,89 1.273,16 40 4.456,05
Ensino
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Diretor de Centro

03 d 1.809,12 615,10 34 |2.424,22
Infantil

o4|Presidente da Caixal; ;96 16 179,62 10 |1.975,78
Escolar Unificada

05| Secretdrio Municipal 12.640,00 0,00 0,00(12.640,00

06 | Superintendente 4.336,94 1.734,78 40 6.071,72

07 ?”perv'sor de Gabinete |, 539 o5 163,19 10 |1.795,11

08 ffperv'sor de Gabinete |, o454 35 380,06 20 |2.280,38

Art. 8° - 0O art. 23 da Lei n° 5829, de 29 de dezembro de

2014, passa a vigorar com a seguinte redacdo:

“Art. 23 - A Tabela VI.F - tabela de Vencimento das Classes
de Cargos em cComissdo do Quadro Setorial da Saude, constante da Lei n°
Carreiras e Vencimentos,

2886, de 1996,

Plano de Cargos,

vigorar com a seguinte redagdo:

PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS

QUADRO SETORIAL DA SAUDE

VI.F - TABELA DE VENCIMENTOS DAS CLASSES DE CARGOS EM COMISSAO
III - B - CLASSE DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

R VENCIMENTO VENCIMENTO

N° | CARGO BASE GRATIFICACAO |% TOTAL

01 |Diretor 111 - HPRB 7.034,08 703,41 10 |7.737,49
Gerente de Unidade

02 | o ilatorial 2.331,94 699,58 30 |3.031,52

o3 |Gerente de Unidade |, gqq ) 1.158,41 40 |4.054,43
Hospitalar

04 | Secretdrio Adjunto |5_.772,20 3.463,32 60 |9.235,52

o5 |Secretdrio Municipal |, o4 o9 0,00 0,00|12.640,00
de Saude

06 |Diretor 11 4.336,94 1.734,78 40 |6.071,72

07 |Diretor 1 3.373,86 1.349,54 40 |4.723.40

og |Gerente 3.373,86 1.349,54 40 |4.723,40
Administrativo

09 |Gerente de Divisdo |2.662,33 798,70 30 |3.461,03

10 |CGerente de Secdo 2.331,94 699,58 30 [3.031,52

11 |Gerente de Setor 1.900,32 380,06 20 |2.280,38
Supervisor de

12 | Cobiente 1 1.631,92 163,19 10 |1.795,11

13 |Assistente Técnico 1.224,05 122,41 10 |1.346,46

Art. 9° - 0 Quadro Setorial de Administracdo, IV.B - Classes

de Cargos de Provimento em Comissao,
Plano de Cargos,

2886, de 1996,

vigorar com a seguinte redacgdo:

constante do Anexo
Carreiras e Vencimentos,

IV da lei

"PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS
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NATUREZA GERAL DAS CLASSES
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IV.B - QUADRO SETORIAL DE ADMINISTRACAO: CLASSES DE CARGOS DE

PROVIMENTO EM COMISSAO

NO

CLASSES

NATUREZA

01

Agente

Cesta Escola

do

Programa

Auxiliar no combate ao trabalho infantil;
promover estudos e métodos para evitar a evaséo
escolar e a repeténcia; elevar o bem-estar de
familias carentes, com Tilhos ou dependentes em
idade escolar entre 06 e 14 anos; incentivar a
escolarizacdo dos  Filhos ou dependentes;
desenvolver acoes complementares de caréater
socioeducativo.

02

Assessor Especial

Assessorar 0 Secretario diretamente a ele
ligado, no tocante aos assuntos inerentes a
drea de atuacdo; prestar apoio a Secretaria, ho
que concerne ao planejamento organizacional,
mais especificamente quanto as estruturas, aos
métodos e as estratégias operacionais
relacionadas ao desenvolvimento organizacional
desta; planejar, organizar, coordenar, dirigir
e controlar as acdes necessarias a consecucio
dos objetivos da unidade de acordo com as
politicas e diretrizes da Secretaria e as
orientacdes do Secretéario; assessorar O0s
servidores da Secretaria; exercer as
atribuicdes comuns aos titulares da Secretaria;
exercer outras atividades designadas pelo
Secretario.

03

Assessor |

Assessorar 0 Secretdrio da unidade de prestacao
de servico, representando-o em reunides €
outras atividades quando solicitado; coordenar
e controlar programas e projetos da Secretaria,
bem como as atividades desenvolvidas no
Gabinete; coordenar estudos e pesquisas,
visando racionalizar e modernizar servicos,
sistemas, normas e procedimentos; realizar
atividades de consultoria interna objetivando a
identificacéo e solucdo de problemas
institucionais; emitir pareceres, informacdes €
outros atos relativos a assuntos de sua
competéncia; planejar e desenvolver
treinamentos, palestras e outros eventos sobre
sua especializacgéo.

04

Assessor 11

Elaborar estudos e pareceres técnicos, néao
juridicos; elaborar relatérios e propostas de
editails; participar de reunides de coordenacédo,
com vistas a harmonizacdo de planos, programas
e projetos; elaborar minutas de despachos
técnicos; levantar e analisar dados, para a
solucdo de problemas especificos; orientar o
trabalho de auxiliares; recomendar
providéncias.

05

Assessor 111

Assessorar a chefia 1imediata nos assuntos
inerentes a drea de  atuacéo; planejar,
organizar, coordenar, dirigir e controlar as
acdes necessarias a consecucdo dos objetivos do
seu setor; pronunciar-se, em carater

especializado, sobre os assuntos encaminhados a
sua apreciacao; elaborar minutas de atos,
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despachos, pareceres e demais documentos a
serem expedidos pelo setor relativos aos
processos administrativos; acompanhar e
controlar o andamento dos expedientes e
processos do setor; executar as atribuicdes que
lhe forem delegadas e outras definidas em
normas especificas; exercer as atribuigdes
comuns aos titulares do setor.

06

Coordenador Especial
de Assisténcia
Social

Prestar assessoria administrativa e juridica ao
Secretario, em questdes de assisténcia social
do Municipio; elaborar estudos e pareceres que
envolvem a &rea de assisténcia social; manter
relacdes OU articulacdes c€cOm 0S orgdos de
assisténcia social estaduais e federais;
colaborar na elaboracido de politicas publicas
para a assisténcia social;

07

Coordenador Técnico
de Legislacéo
Ambiental

Prestar assessoria técnica, administrativa e
juridica ao Secretdrio, €em questdes ambientais
do Municipio; elaborar estudos e pareceres
técnicos que envolvem a area ambiental; manter
relacdes ou articulacodes com 0os brgédos
ambientais estaduais e federais; dar suporte
técnico ao Conselho de Meio Ambiente - CODEMA;
colaborar na elaboracido de politicas publicas
para o meio ambiente.

08

Chefe de Setor

Distribuir e orientar o0s servicos, tendo em
vista a consecucdo dos resultados previstos;
orientar o0s subordinados; emitir ordens de
servicos; elaborar relatérios executivos, com
recomendacgdes; participar de reunides de
trabalho; executar atividades de treinamento de
pessoal, especificamente dirigido as
atribuic¢des do 6rgéo.

09

Chefe de Secéo

Identificar as necessidades da Secdo nos
aspectos atinentes a area de atuacdo, propondo
politicas de acao, normas, diretrizes e
procedimentos a serem adotados, baseando-se em
analise e levantamento dos dados, bem como, na
atualizacdo da legislacdo aplicavel a Sua area
de atuacdo; estabelecer procedimentos para o
desenvolvimento das atividades da Secdo em que
se encontra lotado e colaborar na padronizacio
dos processos de sua area de atuacdo; planejar
a atuacdo do 6rgdo em que se encontra lotado;
coordenar a execucdo das atividades
desenvolvidas no ambito de sua area de atuacéo,
objetivando assegurar o] cumprimento das
politicas, diretrizes, premissas béasicas e
atribuicdes, gerals e especificas, previstas
para o0 6rgdo, Sob a orientacdo de seu superior
imediato; exercer outras atribuicdes
determinadas pelo superior imediato, visando
assegurar o0 cumprimento das politicas e
diretrizes de sua area de atuacédo.

10

Chefe de Diviséo

Dirigir, acompanhar, orientar e supervisionar
as atividades sob sua responsabilidade, para
assegurar que os resultados alcancados estejam
em consondncia com as politicas e diretrizes
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tracadas pela Secretaria; identificar as
necessidades da Secretaria nos aspectos
atinentes a 4area de atuacdo, propondo e
implementando politicas de acdo, normas e
diretrizes técnicas, projetos e procedimentos a
serem adotados; acompanhar, analisar,
interpretar e garantir a aplicacao de
legislacéo referente a 4rea de atuacdo,
emitindo, quando couber, informac¢des, pareceres
técnicos e outros documentos; incentivar e
viabilizar intercambios com outros
profissionais, &reas € o6rgdos com vistas a
atualizacdo e desenvolvimento da area; prestar
orientacdes técnicas, bem como assessorar a
Secretaria em assuntos de sua competéncia;
planejar, propor e viabilizar treinamentos,
palestras e outros eventos visando o]
aprimoramento e desenvolvimento dos servidores
sob sua superviséo.

11

Chefe de Turma

Orientar e supervisionar servidores
subordinados, com énfase em fiscalizacdo e
controle de tarefas, com vistas a consecucdo de
resultados, na limpeza publica e coleta de lixo
e execucdo de servicos diversos, na &area de
urbanizacéo.

12

Diretor Especial de
Relacdes
Institucionais

Articular o relacionamento entre o0 Poder
Executivo Municipal com outros entes em nivel
Federal e Estadual, inclusive a Unido e o0
Estado de Minas Gerais; também com o Poder
Legislativo Municipal, sob orientacdo direta do
Chefe do Poder Executivo Municipal e da
Procuradoria Geral do Municipio; organizar a
relacdo iInstitucional da administracdo junto as
entidades sociais, 6rgdos publicos, clubes de
servigo € organizacdes sociais de modo a
qualificar o relacionamento e a construcdo de
parcerias; orientar as diversas Secretarias
e/ou setores no processo decisdério e preparo de
projetos e demais assuntos inerentes; executar
outras atividades correlatas; exercer outras
atividades determinadas pelo Prefeito
Municipal.

13

Diretor de Politicas
Urbanas

Coordenar o planejamento urbano do Municipio;
articular com 0s municipios da Regido
Metropolitana de Belo Horizonte, com 6rgios e
entidades federais e estaduais e com
organizacgdes privadas, unindo esforgcos para a
elaboracdo de um planejamento urbano integrado
com a regido; buscar recursos na esfera publica
e privada para investimentos e implementacdo da
politica urbana municipal; planejar, regular,
educar e Ffiscalizar o ordenamento e o
crescimento da cidade; promover a atualizacéo
da legislacdo urbanistica e coordenar estudos e
projetos para modernizacdo das estruturas e
procedimentos administrativos, objetivando seu
continuo aperfeicoamento € mailor eficacia; dar
suporte aos Conselhos e Comissdes e outros
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6rgdos relacionados & politica urbana.

14

Gerente de Gabinete

Assessorar, exclusivamente, as Secretarias
Municipais de Gabinete, de Governo e de
Financas, Planejamento, Gestdo, Orcamento €
Obras Publicas, a Procuradoria-Geral do
Municipio e as Secretarias Ajuntas da Fazenda e
de Administracdo; coordenar as atividades de
representacdo dos interesses da administracéao
municipal; gerir as atividades de integracéo
politica e administrativa e estreitar o
relacionamento com outros municipios, com
autoridades das demais esferas de governo e com
entidades representativas da sociedade civil;
exercer outras atividades correlatas ou que lhe
sejam delegadas pelo supervisor imediato.

15

Gerente Regional

Supervisionar o0s assuntos de competéncia de
unidade administrativa regional; planejar,
executar, coordenar e controlar servicos;
elaborar relatérios, com recomendacdes;
participar de reunides e cursos de treinamento.

16

Procurador-Geral do
Municipio

Trabalho profissional de grande complexidade,
de planejamento, organizacdo, coordenacdo €
controle, no campo do direito municipal. O
trabalho compreende: a direcdo de wunidade
administrativa incumbida dos assuntos juridicos
e a orientacdo e controle técnicos dos
auxiliares, profissionais de direito,
assessores juridicos ou procuradores, lotados e
em exercicio no é6rgdo de Procuradoria Municipal
ou nas demais unidades da Administracdo;
elaboracdo oOu revisdo de atos normativos e
projetos de lei; elaboracdo de vetos a projetos
de lei; acompanhamento de processos em Juizo;
distribuicdo de servicos e controle de sua
execugao; exame juridico € aprovacdo das
minutas de editais, notadamente 0s de
licitacdo, de contratos administrativos e de
minutas de doacdo oOu concessdo de uso de bem
publico. O trabalho ¢é executado com ampla
autonomia técnica, sem prejuizo do controle de
resultados a cargo do Prefeito Municipal.

17

Secretario Municipal

Assessorar o Prefeito Municipal; planejar e
executar as atribuicdes de sua Secretaria
Municipal; organizar, dirigir, coordenar e
controlar a unidade administrativa;
supervisionar 0s servicos, com vistas a
consecucdo dos objetivos, segundo as normas e
orientacdo do Prefeito Municipal; elaborar
relatdérios executivos, com recomendacdes;
participar de reunides de trabalho, implantar
mecanismos especificos de coordenacao e
controle.

18

Secretario Adjunto

Auxiliar o Secretario na organizacédo,
orientacao, coordenacao e controle de
atividades e ainda exercer atividades delegadas
pelo Secretario; despachar com o0 Secretario;
substituir automatica e eventualmente o]
Secretario em suas auséncias, impedimentos ou
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afastamentos legais; desempenhar outras tarefas
compativeis com suas atribuicdes e de acordo
com as determinacdes do Secretéario.

19

Superintendente

Assessorar o Prefeito, conforme suas demandas e
0 Secretario ao qual esteja vinculado para
planejamento e controle da unidade
administrativa; administrar a unidade de alta
complexidade e responsabilidade; organizar,
planejar e supervisionar 0S servicos, coOm
vistas a consecucdo de objetivos; elaborar
relatdérios executivos e recomendacdes;
participar de reunides de trabalho e programa
de capacitacdo de pessoal; implantar mecanismos
especificos de coordenacdo e controle para
garantia dos resultados operacionais da
unidade.

20

Subgestor do
Programa Cesta
Escola

Representar o0  superior imediato em sua
auséncia; auxiliar o gestor no cumprimento das
metas e decisdes por ele determinadas, com
fiscalizacéo e orientacéo aos demais
funcionarios; desenvolver acdes complementares
de carédter socioeducativo.

21

Coordenador
Administrativo

Planejar, supervisionar e orientar as
atividades da unidade administrativa sob sua
responsabilidade, definindo metas mensais e
assegurando adequado controle sobre todos os
processos existentes, nas respectivas 4areas;
bem como realizar reunides com sua equipe de
trabalho, buscando disseminar novos
procedimentos e resolver questdes que
interfiram, diretamente, no bom andamento dos
trabalhos; verificar, diariamente, o andamento
das atividades desenvolvidas no setor sob sua
responsabilidade, mantendo-se informado e
tomando providéncias que se fizerem
necessarias, para o0 bom andamento destas;
despachar com o Secretéario, tratando de
assuntos diversos; prestar consultoria de apoio
administrativo a Secretaria; emitir relatérios
gerenciais contendo resumo das atividades da
Secretaria; participar, sempre que solicitado,
de todas as atividades desenvolvidas pela
Secretaria voltadas para o desenvolvimento e
aprimoramento dos servidores, visando garantir
a qualidade de suas atividades diarias.

22

Coordenador de
Protocolo e Arquivo

Cargo exclusivo das Secretarias Municipais de
Gabinete, de Governo e de Financas,
Planejamento, Gestao, Orcamento e Obras
Publicas, da Procuradoria-Geral do Municipio e
das Secretarias Ajuntas da Fazenda e de
Administracao para receber, formalizar e
instruir as representacdes ou dentncias
apresentadas a Secretaria; promover o controle
e 0 arquivo das correspondéncias recebidas e
expedidas; auxiliar na elaboracdo € digitacdo
de correspondéncias, memorandos, exposicdes de
motivos, relatérios € outros expedientes de
interesse da Secretaria; coordenar, ajustar e
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manter em bom estado de conservagcdo 0 arquivo
fisico da Secretaria; colaborar na anadlise dos
processos submetidos a Secretaria, solicitando
as informacdes necesséarias; requisitar
materiais de expedientes e equipamentos
necessarios; providenciar cépias de processos
ou de documentos, guando solicitado;
participar, sempre que solicitado, de todas as
atividades desenvolvidas pela entidade voltadas
para o desenvolvimento e aprimoramento dos
colaboradores.

23

Coordenador de
Defesa Civil

Elaborar, compilar, atualizar permanentemente e
disponibilizar para a Administracdo Municipal,
em parceria com Jrgdos afins da Prefeitura,
sistema de dados e informacdes bdasicas para O
gerenciamento de emergéncias € risScOS no
Municipio de Betim, mediante a producdo de uma
cartografia geral de risco para cada tipo de
ameaca identificada e a realizacdo do
georeferenciamento das informagdes.

24

Supervisor de
Gabinete 1

Auxiliar o] Secretdrio Adjunto, o]
Superintendente ou o0 Assessor Especial no
desempenho de suas fungdes; atuar na
coordenacdo politico-administrativa, segundo a
orientacdo € instrucdes diretas da chefia
imediata; orientar e coordenar os auxiliares no
Gabinete; examinar e revisar despachos, em
expedientes; representar o0 Secretdrio Adjunto,
0 Superintendente ou o Assessor Especial, por
indicacdo destes, em eventos; atender as
partes; exercer outras atividades designadas
pelo superior imediato;

25

Supervisor de
Gabinete 11

Auxiliar o Vice-Prefeito, o Procurador-Geral ou
O Secretdrio Municipal no desempenho de suas
fungdes; atuar na coordenacdo politico-
administrativa, segundo a orientacdo e
instrucdes diretas da chefia imediata; orientar
e coordenar os auxiliares no Gabinete; examinar
e revisar despachos, em expedientes;
representar o Vice-Prefeito, o Procurador-Geral
Ou 0 Secretdrio Municipal, por indicacédo
destes, em eventos; atender as partes; exercer
outras atividades designadas pelo superior
imediato;

26

Supervisor do
Gabinete do Prefeito

Auxiliar o Prefeito no desempenho de suas
funcées, na execucdo de suas tarefas
administrativas e em reunides,; acompanhar a
execucdo de tarefas a serem operacionalizadas
em outras d4dreas para garantir o resultado
esperado; organizar eventos e viagens e prestar
servigcos COMO organizacdo de agenda pessoal,
quando solicitado; emitir informacdes, analisar
dados, controlar e analisar processos, operar
médquinas € equipamentos com vistas a assegurar
o eficiente funcionamento da 4drea de atuacdo;
supervisionar acdes, monitorando resultados;
exercer outras atividades correlatas.
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Art. 10 -

0 Quadro Setorial de Educacido e Cultura, IV.D -

Classes de Cargos de Provimento em Comissdo, constante do Anexo 1V da

lei

n° 2886, de 1996,Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos, passa a

vigorar com a seguinte redacéo:

"PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS

ANEXO 1V
NATUREZA GERAL DAS CLASSES

IV.D - QUADRO SETORIAL DE EDUCACAO E CULTURA: CLASSES DE CARGOS DE

PROVIMENTO EM COMISSAO

NO

CLASSES DE
CARGOS

DESCRICAO

01

Assessor
Administrativo
de Ensino

Assessorar 0 Secretdrio Municipal da Educacdo nas
dreas técnicas, administrativas e pedagdgicas do
érgdo; planejar, organizar, dirigir, coordenar,
executar, controlar e avaliar as acdes na esfera
de contetdo, normatizacdo € acdes pedagdgicas COM
vistas ao pleno desenvolvimento da pessoa, seu
preparo, promovendo o0 aprendizado na rede
municipal, para o exercicio da cidadania e para o
trabalho; estabelecer mecanismos que garantam a
qualidade do ensino publico municipal; promover e
acompanhar as acdes de planejamento e
desenvolvimento dos curriculos € programas e a
pesquisa referente ao desenvolvimento escolar,
viabilizando a organizacdo e o Ffuncionamento da
escola; realizar a avaliacdo da educacdo e dos
recursos humanos no setor; coordenar a gestdo € a
adequacdo da rede de ensino municipal, o
planejamento e a caracterizacdo das obras a serem
executadas em prédios escolares, aparelhamento e
0 suprimento das escolas municipais; exercer
outras atividades correlatas que |lhe forem
delegadas pelo Secretdrio Municipal da Educacgdo.

02

Coordenador
Administrativo
de Ensino

Acompanhar e avaliar o0 ensino e 0 processo de
aprendizagem, bem como 0s resultados do
desempenho dos alunos; assumir o trabalho de
formacdo continuada, a partir do diagndstico dos
saberes dos professores para garantir situacdeS
de estudo e de reflexdo sSobre a prdtica
pedagdgica, estimulando 0s professores a
investirem em seu desenvolvimento profissional;
assegurar a participacdo ativa de todos os
professores do segmento/nivel objeto da
coordenacdo, garantindo a realizacdo de um
trabalho produtivo e integrador; organizar e
selecionar materiais adequados as diferentes
situacdes de ensino e de aprendizagem; conhecer
os recentes referenciails tedricos relativos aos
processos de ensino e aprendizagem, para orientar
os professores; divulgar prdticas inovadoras,
incentivando 0 uso dos recursos tecnoldégicos
disponiveis.

03

Diretor de
Centro Infantil

Assessorar o0 Secretdrio Municipal da Educacdo nas
dreas técnicas € pedagdgicas dO drgdo,; coordenar
a gestdo e a adequacdo da rede de ensino infantil
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municipal, o planejamento e a caracterizacdo das
obras a serem executadas em prédios escolares, o
aparelhamento e o suprimento dos Centros Infantis
e acdes de apoio ao aluno; planejar, organizar,
dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar
as acdes ha esfera de conteudo, normatizacdo €
acoes pedagdgicas, com vistas ao pleno
desenvolvimento da crianca, seu preparo,
promovendo o aprendizado na rede Infantil de
Ensino para o exercicio da cidadania; exercer a
supervisdo das atividades dos d&rgdos e entidades
de sua drea de competéncia,; planejar, dirigir e
controlar a atuacdo dos d&rgdos submetidos a sua
coordenacdo,; exercer outras atividades correlatas
que lhe forem delegadas pelo Secretdrio Municipal
da Educacdo.

04

Presidente
C.E.U.

Coordenar e supervisionar a administracdo das
financas da Caixa Escolar Unificada, solicitando
e distribuindo verbas aos estabelecimentos de
ensino, seguindo normas e padrées pré-
estabelecidos.

05

Secretdrio
Municipal

Dirigir o Quadro Setorial da Secretaria da
Educacdo; realizar o0s concursos publicos, OU
promové-los, para provimento, em carater efetivo,
dos cargos especificos do Quadro Setorial;
executar o0s programas de desenvolvimento de
recursos humanos ou promové-los, em beneficio doS
servidores ocupantes dos cargos especificos, de
provimento efetivo, do Quadro Setorial; implantar
as regras de progressdo e promocdo dos servidores
ocupantes dos cargos especificos do Quadro
Setorial e dos cargos comuns neste lotados.

06

Superintendente

Assessorar o Prefeito, conforme suas demandas e o
Secretdario da Educacdo para planejamento e
controle da unidade administrativa; administrar a
unidade de alta complexidade e responsabilidade;
organizar, planejar e supervisionar 0S servicos,
com vistas a consecucdo de objetivos; elaborar
relatdérios executivos e recomendacdes; participar
de reunides de trabalho e programa de capacitacdo
de pessoal; implantar mecanismos especificos de
coordenacdo e controle para garantia dos
resultados operacionais da unidade.

07

Supervisor
Gabinete |

de

Auxiliar o Superintendente no desempenho de suas
funcgdes;, atuar na coordenagdo politico-
administrativa, segundo a orientacdo € instrucdes
diretas da chefia imediata; orientar e coordenar
os auxiliares no Gabinete; examinar e revisar
despachos, em expedientes; representar o]
Superintendente, por indicacdo deste, em eventos;
atender as partes; exercer outras atividades
designadas pelo superior imediato;

08

Supervisor
Gabinete 11

de

Auxiliar o Secretdrio Municipal no desempenho de
suas fung¢des, atuar na coordenagcdo politico-
administrativa, segundo a orientacdo € instrucdes
diretas da chefia iImediata; orientar e coordenar
os auxiliares no Gabinete; examinar e revisar
despachos, em expedientes; representar o]
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Secretario Municipal, por indicacdo deste, em
eventos; atender a4as partes; exercer outras
atividades designadas pelo superior imediato;

Art. 11 - O Quadro Setorial de saude, IV.F - Classes de
Cargos de Provimento em Comissdo, constante do Anexo 1V da lel n°
2.886, de 1996, Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos, passa a
vigorar com a seguinte redacéo:

“"PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS

ANEXO 1V
NATUREZA GERAL DAS CLASSES
IV.F - QUADRO SETORIAL DE SAUDE: CLASSES DE CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO

N° | CLASSES DESCRICAO
01 Atuar de acordo com a necessidade nas unidades
Assistente Técnico de saude da rede do Municipio € nNnO nivel
central.
02 Prestar assisténcia a direcdo do Hospital e
demais érgdos na drea de competéncia
Diretor 1 especifica, respondendo pela coordenacdo do
processo de planejamento e das acdes de apoio
administrativo.
03 Prestar assisténcia a direcdo do Hospital e
Diretor 11 demais érgdos na drea de competéncia
especifica.
04 Planejar, acompanhar e avaliar as atividades

assistenciais, administrativas, e de apoio do
HPRB nos niveis de assisténcia hospitalar e
Diretor-Geral 111 - |ambulatorial; articular com outras instdncias
HPRB do Fundo Municipal de Saude as pactuacdes
necessdrias para o pleno funcionamento do HPRB
€ Ssua integracdo com as demais unidades
assistenciais do municipio.

05 Realizar o atendimento aos profissionais e
usudrios hos assuntos afetos a Secretaria;
receber, formalizar e instruir as
representacées OU dentncias apresentadas a
Gerente Secretaria; promover o controle e o arquivo
Administrativo das correspondéncias recebidas e expedidas;
auxiliar na elaboracdo € digitacdo de
correspondéncias, memorandos, exposicdes de
motivos, relatdérios € outros expedientes de
interesse da Secretaria.

06 Planejar e gerenciar as atividades sob sua
responsabilidade, para assegurar que 0sS
resultados alcancados estejam em consondncia
com as politicas e diretrizes tracadas pela
Gerente de Divisdo Secretaria; 1identificar as necessidades da
Secretaria nos aspectos atinentes a d4drea de
atuacdo, propondo e implementando politicas de
acdo, normas e diretrizes técnicas, projetos e
procedimentos a serem adotados.

07 | Gerente de Secdo Dirigir a atuacdo do érgdo em que se encontra
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lotado; coordenar a execucdo das atividades
desenvolvidas no é&mbito de sua drea de
atuacdo, Objetivando assegurar o cumprimento
das politicas, diretrizes, premissas bdsicas €
atribuicées, gerais e especificas, previstas
para o dérgdo, sob a orientacdo de seu superior
imediato; exercer outras atribuicdes
determinadas pelo superior imediato, visando
assegurar o cumprimento das politicas e
diretrizes de sua drea de atuacdo.

08

Gerente de Setor

Distribuir e orientar o0os servicos, tendo em
vista a consecucdo dos resultados previstos;
emitir ordens de servicos,; elaborar relatdrios
executivos, com recomendacdes,; participar de
reunides de trabalho; executar atividades de
treinamento de pessoal, especificamente
dirigido as atribui¢des do drgdo.

09

Gerente de
Ambulatorial

Unidade

Coordenacdo do planejamento e execucdo das
agdes de saude a cargo de unidade
ambulatorial, com prestacdo de contas a
diretoria operacional € participacdo na
formulacdo das politicas de competéncia do
colegiado gestor e outras atividades previstas
no padrdo Ffuncional de cada posto de trabalho,
conforme decreto especifico.

10

Gerente de

Hospitalar

Unidade

Responder pelo gerenciamento da unidade
hospitalar tipos I, Il e 111, com prestacdo de
contas a diretoria de urgéncia € emergéncia,
assumindo a coordenacdo do processo de
planejamento, execugdo das atividades
assistenciais e outras atividades previstas no
padrdo TFuncional de cada posto de trabalho
conforme decreto especifico.

11

Supervisor
Gabinete 1

de

Auxiliar o Secretdrio Adjunto no desempenho de
suas func¢édes,; atuar na coordenacdo politico-
administrativa, segundo a orientacdo e
instrucdes diretas da chefia imediata;
orientar e coordenar 0s auxiliares no
Gabinete; examinar e revisar despachos, em
expedientes; representar 0 Secretdrio Adjunto
por indicacdo deste, em eventos; atender as
partes; exercer outras atividades designadas
pelo superior imediato;

12

Secretdrio
da Saude

Adjunto

Assessorar 0 Secretdrio Municipal de Saude nas
seguintes atividades de gestdo: planejar,
organizar, controlar e avaliar as acdes de
saude do municipio no que se refere ao
controle social, no planejamento, orcamento,
financas, ha captacdo de recursos, parcerias,
consdrcios publicos de saude, no controle
contratual e de suprimentos, no controle e
modernizacdo da dispensacdo de medicamentos e
insumos, na gestdo do trabalho e no
desenvolvimento da educacdo em saude, hna
sistematizacdo de informacdes estratégicas, na
estruturacdo tecnoldgica da rede de saude, na
modernizacdo de equipamentos, na reducdo de
custo e aumento do faturamento, na otimizacdo
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dos servicos administrativos e de manutencdo,
objetivando o desenvolvimento do SUS no ambito
municipal, otimizando recursos e propiciando
uma melhora no atendimento ao cidadédo.
representar e substituir o] secretdrio
municipal quando for determinado.

13 Planejar, organizar, controlar e avaliar as
acdées de saude do Municipio, organizando o SUS
no ambito municipal; viabilizar o]
Secretdrio Municipal | desenvolvimento de acdes de saude através de
da Saude unidades estatais ou privadas, priorizando as
entidades filantrdpicas; participar na
constituicdo do SUS, de forma integrada e
harménica com os demais sistemas municipais.

Art. 12 - Ficam criadas as funcdes de confianca, Que serédo
exercidas, exclusivamente, por servidores ocupantes de cargo efetivo,
em regime de dedicacgdo exclusiva.

exereieto—da—=atividade— (Redacdo original).

§ 1° - O percentual da funcido de confianca incidira sobre o
vencimento base, acrescido dos padrdes poOr progressdes ha carreira
obtidos pelos servidores publicos municipais. (Pardgrafo com redagido dada
pelo Lei n° 6995, de 17/12/2021).

§ 2° - As funcées de confianca estdo especificadas no Anexo
Il desta Lei.

Art. 13 - As atribuicdes de cada cargo em comissdo estédo
elencadas nos anexos 111 ao X1V desta Lei.

§ 1° - 10% (dez por cento) dos cargos em comissdo deverdo
ser preenchidos por servidores ocupantes de cargo efetivo.

§ 2° - A nova redacdo de cargos comissionados ndo se aplica
ao servidor efetivo apostilado, ficando mantido o seu saléario.

Art. 14 - O servidor publico cedido para atuar no Gabinete
do Prefeito terad garantidas todas as vantagens e remuneracdo que
recebia em seu 6érgdo de origem.

Paridgrafo tunico - O servidor efetivo, convidado para
trabalhar no Gabinete do Prefeito, tera garantia de retorno a lotacédo
anteriormente ocupada.

Art. 15 - Os servidores da educacdo, que Fforem requisitados
para atuar no Gabinete da Secretaria Municipal da Educacdo, teréo
reduzidas, pela metade, as gratificacdes que recebiam em razdo do
exercicio da docéncia, exceto o0s servidores que exercem funcéao
pedagdgica, que permanecerdo com a totalidade do valor da gratificacéao
pelo exercicio da docéncia.
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Paridgrafo tunico - O servidor efetivo, convidado para

trabalhar no Gabinete

do Secretario

Municipal de Educacido, tera

garantia de retorno a lotagdo anteriormente ocupada.

Art.16 - As Comissdes deverdo Ser ocupadas por servidores

efetivos, que poderéo

exercer funcdes

contida no anexo | desta Lei.

de confianca, conforme tabela

§ 1° - Além dos requisitos contidos na tabela constante
deste artigo, 0s servidores que compordo a Comissdo Processante Geral
devem possulr mais de 05 (cinco) anos de servico publico.

s 2° - O servidor que optar por exercer a funcdo de

confianca na Comisséo,

em regime de dedicacgdo exclusiva.

bem como pregoeiro, devera realizar seu trabalho

§ 3° - 0 servidor nomeado na Comiss&o, bem como pregoeiro,
que nao realizar seu trabalho em regime de dedicacido exclusiva, néo
fard jus a gratificacdo da funcdo de confianca.

§ 4° - 0O servidor poderad exercer as funcgdes de pregoeiro

cumulado com Presidéncia,

Secretdrio ou Membro da respectiva Comisséao.

§ 5° - No caso de cumulacdes, O servidor recebera
gratificacdo referente a funcdo de maior percentual.

Art. 17 -

As despesas decorrentes da execucdo desta Lei

correrdo por conta de dotacdes orcamentédrias préprias, Ficando o Poder
a fTazer as alteracdes necessdrias hna Lei
Orcamentéaria Anual, além das autorizacdes de créditos adicionais ja
aprovados no citado diploma legal.

Executivo autorizado

Art. 18 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 19 -
especial os arts. 1°,

Revogam-se as disposigdes em contrario, em

de 14 de fevereiro de 2015.

4°, 5°, 6° e 7°, todos da Lei Municipal n° 5832,

Prefeitura Municipal de Betim, 27 de janeiro de 2017.

Vittorio Medioli
Prefeito Municipal

(Origindria do Projeto de Lei n° 02/17,

Municipal)

ANEXO 1

de autoria do Poder Executivo

FUNCOES DE CONFIANCA DAS COMISSOES E DO PREGOEIRO

No

Requisitos das
Cargos Funcdes de
Confianca

Atribuicgdes

Quan
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Receber, examinar e julgar todos oOs
documentos e procedimentos relativos as
licitacdes e ao cadastramento de licitantes;

Aprovacao no|promover diligéncia destinada a esclarecer
estégio ou a complementar a instrucdo do processo
probatério; licitatério; julgar a habilitacdo e as
Auséncia de |propostas de precos em conformidade com os
o1 President |condenagdo em|tipos de licitacdo, 0s critérios previamente 40
e processo estabelecidos no ato convocatério e de
administrativo |acordo com os fatores exclusivamente nele
disciplinar; referidos, de maneira a possibilitar sua
Graduacéo em|afericdo pelos licitantes e pelos o6rgdos de
Curso Superior |[controle; fazer a habilitacdo preliminar, a
inscricdo em registro cadastral, a sua
alteracdo ou cancelamento; julgar os pedidos
de inscricdo em registro cadastral.
Coordenar o processo licitatério; receber,
examinar e decidir as impugnacdes e
. consultas ao edital, apoiado pelo setor
Aprovagao no . ~ .
estagio resp?nsavgl pela Sua glaboragao; cgn@u21r a
probatério; sessdo _publlca na internet; verlflqa{ a
. ! conformidade da proposta com o0s requisitos
Auséncia de - - .
condenacio  em e§tgb§IeC|dos no instrumento convocatério;
dirigir a etapa de lances; verificar e

02 | Pregoeiro processo - julgar as condicées de habilitacdo; receber, 40

administrativo - - -
- P N examinar e decidir 0os recursos, encaminhando
disciplinar; - . _
curso de |2 ayt9r|dade_competente quando mantiver sua
oreqao decisé&o; indicar o vencedor do
~ . certame; adjudicar 0 oObjeto, quando néo
eletrdnico e .
presencial houyer recurso; conduzir 0S trabalhos da
equipe de apoio; encaminhar o processo
devidamente instruido & autoridade superior
e propor a homologacédo.
Assessorar o Presidente em suas tarefas e
atender as suas determinacdes; votar nos
procedimentos de que participar; rubricar os
documentos de habilitacdo e os relativos as
demais fases; organizar a agenda de sessdées
da Comissdo; preparar e secretariar as
sessdes da Comissdo; redigir documentos da
Comiss&o; providenciar o registro das
Aprovacdao NO | sessdes da Comissdo;
estéagio receber, examinar e julgar todos oOs
probatério; documentos e procedimentos relativos as
, . |Auséncia de|licitacdes e ao cadastramento de licitantes;
Secretari - Sy A . -

03 o condenacdo em|promover diligéncia destinada a esclarecer 30
processo ou a complementar a instrucdo do processo
administrativo |licitatério; julgar a habilitacéao e
disciplinar; julgamento das propostas de pregos em

conformidade com os tipos de licitacdo, OS
critérios previamente estabelecidos no ato
convocatério e de acordo com os Tatores
exclusivamente nele referidos, de maneira a
possibilitar sua afericdo pelos licitantes e

pelos érgéos de controle; fazer a
habilitacdo preliminar, a inscricdo em
registro cadastral, a sua alteracdo ou

cancelamento; julgar os pedidos de inscricéo
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em registro cadastral.

Assistir o Presidente e 0 Secretirio em suas
tarefas e atender as suas determinacdes;

atender as convocacgdes feitas pelo
Presidente da Comissido e participar das
sessdes; Vvotar nos procedimentos de que
participar; rubricar os documentos de
habilitacdo e o0s relativos as demais fases;
. receber, examinar e  julgar todos os
Aprovacgéao no - - N
cstAaio documentos e procedimentos relativos as
gro licitacdes e ao cadastramento de licitantes;
probatdério; Cq e A ) -
Auséncia de | PTOMOVer diligéncia destinada a esclarecer
. ou a complementar a instrucdo do processo
04 | Membro em|.. . L. - o 30
condenacao licitatério; julgar a habilitacao e
processo . .
S . julgamento das propostas de precos realizado
administrativo - - . -
- P N em conformidade com os tipos de licitacéo,
disciplinar; s - -
0S critérios previamente estabelecidos no
ato convocatério e de acordo com os fatores
exclusivamente nele referidos, de maneira a
possibilitar sua afericado pelos licitantes e
pelos brgédos de controle; fazer a
habilitacdo preliminar, a inscricdo em
registro cadastral, a sua alteracdo ou
cancelamento; Julgamento dos pedidos de
inscricdo em registro cadastral.
ANEXO 11
DAS FUNCOES DE CONFIANGA
Requisitos das F s i . uan
N° |Cargos q . ungoes Atribuigdes Q %
de Confiancga t.
Aprovagcdo NO estagio|Representar a chefia do Comando
probatério; da Guarda Municipal; comandar a
Graduacéo em Curso | Guarda Municipal; coordenar
Superior todas as atividades
ter 05(cinco) anos de|desempenhadas pela Guarda
Comandante da . N o !
- servico na funcdo de|Municipal; coordenar as tarefas
Secretaria - i e . -
- Guarda Municipal; atribuidas as Inspetoria; tomar
1 |Adjunta de s . . . 1 100
Sequranca ter conduta ilibadala decisdo Tfinal nas questdes
~gurane notéria; decorrentes de deliberacdes
Publica - - -
ndo possuir nenhuma|adotadas pelas chefias
condenacdo transitada|subordinadas; exercer as
em julgado nas esferas|atribuicdes determinadas na Lei
penal, civel e [Municipal n° 5.343/12 e suas
administrativa alteracdes.
Diretor Auséncia de condenacdo |Organizar, acompanhar e avaliar
Técnico do|em processo|as atividades assistenciais do
Hospital administrativo HPRB, garantindo a qualidade e
2 P < - p= . =E . 1 100
Publico disciplinar; a continuidade dos servicos de
Regional de |Graduacéo em Curso|assisténcia a saude dos
Betim Superior de Medicina, |pacientes do hospital.
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reconhecido pelo MEC

Assessorar o0 Comandante no
desempenho de seus misteres e
em especial em relacdo a acéao
de supervisdo da corporacdo;
cumprir e fazer cumprir as
ordens recebidas do Comandante;

responder ao Comandante nos
casos de impedimento ou
Aprovacdo NO estégiol|auséncia deste, no que concerne
probatdério; ao servico e atribuicodes
Graduacéo em Curso|diarias da Guarda Municipal;
Superior; efetuar rondas em todos os
ter 05(cinco) anos de|postos de servicos da Guarda
Subcomandante . N - g
._|servico na funcdo de|Municipal, comunicando as
da Secretaria - i - g _
. Guarda Municipal; alteracdes verificadas;
Adjunta de s . 1 80
ter conduta ilibada|verificar nos postos de
Seguranca L . L
., . notdria; servigos as condicdes de
Piblica - - . -
ndo possuir nenhuma|trabalho dos Guardas Municipais
condenacdo transitada|escalados para o] local,
em julgado nas esferas|comunicando 0s eventos que
penal, civel e|venha a constatar e sugerindo
administrativa as mudancas necessarias ao bom
desenvolvimento do servico;
encaminhar ao comando,
devidamente informado, toda a
documentacdo recebida de seus
subordinados; desempenhar
outras atribuicses que lhe
forem determinadas pelos seus
superiores.
Coordenar, planejar e
acompanhar, junto com a equipe
pedagdgica, a execucéo do
Projeto Politico Pedagbgico, da
Unidade Educativa; participar,
junto a Equipe Pedagbgica, do
planejamento e execucdo das
reunides pedagdgicas, conselhos
Abrovacio No  estigio de classe, reunides de pais, e
P cac g outras atividades da Unidade
probatdrio; -
Diretor de |Auséncia de condenacdo Educativa; zelar pelo
mpriment f 3 ial
Escola em processo | CUMPT IMENTO da funcdo social da|.q 60
- - . escola, dinamizando 0 processo
Municipal administrativo .
de matricula, O acesso e a

disciplinar;

permanéncia de todos os alunos
na Unidade Educativa; organizar
e acompanhar 0s trabalhos
realizados pelos funcionarios
da Unidade Educativa em relacéao
a limpeza, conservacao,
alimentacdo e higiene; zelar
pelo cumprimento da legislacéo
em vigor; exercer outras
atividades correlatas.
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Aprovacdo NO estéagio
ésses§o: d pro?atéri%; . | Assessorar (o} secretério
special a|Auséncia de condenacgao municipal e os adjuntos em
Secretaria em processo L3 50
- - . assuntos estratégicos da
Municipal de |administrativo Secretaria Municioal de Satd
Saude disciplinar; pa € pauce.
Ensino médio completo.
Executar acdes preventivas na
protecdo & populacdo, bens,
servicos e instalacdes do
Municipio; desempenhar
atividades de supervisdo €
ronda nos postos de
Aprovacdo NO estéagio|policiamento da Guarda
probatdério; Municipal de Betim; atuar como
Graduacéao em Curso |profissional de Seguranca
Superior; Publica Municipal, propondo e
Ter 02 (dois) anos de|desenvolvendo acdes de co-
efetivo servico na| responsabilidade entre 0s
funcao de Guarda| 6rgaos publicos, sociedade
Municipal; civil e comunidade em geral;
Inspetor da|Estar em efetivo |planejar e coordenar 0s
Secdo de Apoio|exercicio das|servicos e ©operacdes de sua
Operacional da|atribuicdes; area de abrangéncia;
Secretaria N&o ter sofrido |supervisionar a elaboracdo das 40
Adjunta de |qualquer penalidade |escalas de servico; Inspecionar
Seguranca administrativa nos | os equipamentos utilizados;
Publica tltimos 02 (dois)anos; |estudar, propor e desenvolver
Ndo ter faltado ao|medidas para 0 aperfeicoamento
servico sem|de seus subordinados;
justificativa nos |distribuir as tarefas aos seus
tltimos 02 (dois) |subordinados e/ou transmitir as
anos; ordens e orientacdes de seus
Estar classificado no|superiores hieradrquicos;
minimo em conceito|orientar e fTiscalizar a atuacio
“bom™ dos seus subordinados, no trato
com O publico € nas situacdes
decorrentes de suas atividades;
inspecionar a apresentacao
individual dos seus
subordinados e tomar as
providéncias necesséarias;
Dirigir as atividades de
organizacdo € modernizacdo das
atividades juridico-tributarias
do Municipio; acompanhar
Chefe da|Aprovacdo NO estéagio processos Judiciais €
L s extrajudiciais de natureza
Diviséo de |probatério; . ..
~ A ~ | tributaria; prestar
Execucao Auséncia de condenacdo ) . . .o
Fiscal dalem processo assessoramento técnico-juridico 40
Procuradoria- |administrativo ao . 'Procurador—Geral do
o _ Municipio e ao Procurador
Geral do|disciplinar; Adiunto ara assuntos
Municipio Procurador Municipal Junt _ P ST
administrativos e judiciais

relativos a matéria tributéria;
analisar e orientar a aplicacéao
de leis e regulamentos; estudar
e sugerir solugdes para
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assuntos de ordem
administrativo-legal de
interesse do Municipio, no
ambito do Direito Tributédrio;
elaborar pecas, pareceres,
despachos e afins; estruturar,
internamente, a pesquisa

jurisprudencial, doutrinaria e
legislativa dos assuntos de
matéria tributéaria; desempenhar

outras atribuicdes que Torem
determinadas pelo Procurador-
Geral e/ou pelo Procurador
Adjunto.

Desenvolver, implementar,
promover a evolugdo continua
dos servicos de rede e
telecomunicacgdes e prestar
servicos de consultoria para
implementacéo de projetos;

promover a integracdo das redes
locais dos o6rgdos municipais ha
rede corporativa da Prefeitura
Municipal de Betim; gerenciar a
rede em ambiente multiprotocolo
e a engenharia das instalacdées

A a no tagi .. "
i;g;igiio. ©8ta910%  fisicas de rede para ambientes
iuséncia dé condenacio do usuario; administrar a rede
¢ corporativa da Prefeitura de
em processo -
- _ Betim, compreendendo 0O seu
administrativo - ~
Chefe da disciplinar - desenvolvimento, manutencao,
Divisdao de Gradug 30 ’em curso suporte técnico € a seguranca
Comunicacdo de i~ - de acesso; potencializar o uso
Superior, reconhecido .
Dados da elo MEC. nas areas de dos servicos de rede 40
Superintendénc giéncia aa CompUtacio implantados, participando
ia de |- P €89 | ativamente dos projetos de
- Sistema de 1Informacao N . . ~
Tecnologia da - solucédo de informatizacéo
~ ou Superior em ,
Informacéao - (novas tecnologias de rede e
Tecnologia de comunicacdo de dados e voz)
Pr ment D _
ocessamento de /aQOs acompanhando a efetiva
ou Superior em Analise Lo ~ - ..
e Desenvolvimento de utilizacdao e criando condicdes
. para se obter o melhor proveito
Sistemas. A -
de cada recurso; definir novos
servicos de rede e
telecomunicacdes ou ampliar o
seu escopo, evoluindo os atuais
servicos para atendimento a
demanda do municipio;
participar na definicdo do
estabelecimento de estratégias
de implementacéao de
tecnologias, infraestrutura e
servicos na &rea de redes e
telecomunicacdes
Chefe da|Aprovacdo hO estagio|Apolio e atendimento técnico as
Divisé&o de |probatoério; unidades externas conveniadas 40
Atendimento ao|Auséncia de condenacdo|(FUNARBE, Policia Civil, Junta
Usuério da|em processo [Militar, Cesta Escola, Conselho

a7




Superintendénc
ia de
Tecnologia da
Informacao

administrativo
disciplinar;
Ensino Médio Completo

ou Superior Incompleto
com experiéncia
comprovada em
manutencdao em
equipamentos de
informatica.

Tutelar, IPREMB e APROMIV);
avaliagbes € pareceres técnicos
acerca de equipamentos e
suprimentos de informatica,
quando solicitados por setores

desta Prefeitura, ou como
especificagcdo para compor um
edital de compra de
equipamentos; gerenciamento dos
contratos de Tfornecedores de
equipamentos que estdo em
garantia, solicitando
providéncias quando do
surgimento de algum defeito,
vicio e/ou inconformidade;
acompanhamento e controle da
execucdo do contrato de
prestacéo de servicos de
manutencdo de equipamentos de
informatica; determinar a
distribuicdo dos equipamentos
adquiridos de acordo com as
demandas.

Gerenciar contratos de sistemas
terceirizados; elaborar editais

de aquisicdes de sistemas;
determinar a andlise, o
desenvolvimento e a manutencéo
Aprovacdo hO estagio|das aplicacdes que atendem
probatdrio; setores especificos da
Auséncia de condenacdo|Administracdo Publica de Betim;
em processo |promover a interface entre
Chefe da|administrativo usuarios de sistemas e as
Diviséao de|disciplinar; empresas desenvolvedoras
Projetos e |Graduacao em Curso | contratadas; coordenar a
Sistemas de |Superior, reconhecido|manutencéo da estrutura
10 |Informacdo da|pelo MEC, nas &reas de|tecnolégica dos portais da 40

Superintendénc |Ciéncia da Computacdo, |Administracdo Publica de Betim;
ia de |Sistema de Informacdo|gerenciar o ambiente das
Tecnologia dajou Superior em|aplicacdes de arquitetura web;
Informagdo Tecnologia de |determinar a andlise,
Processamento de Dados|disponibilidade e manutencéo
ou Superior em Analise|dos bancos de dados que
e Desenvolvimento de|suportam as aplicacdes da
Sistemas. Administracdo Publica de Betim;
definir metodologias,
ferramentas e padrdes de
desenvolvimento de sistemas;
criar arquitetura de servigos €

solucdes de TI.
Chefe da|Aprovacdo nNnO estagio|Definir, criar e monitorar o
Divisao de |probatério; Sistema de Informacdes
Geoprocessamen |Auséncia de condenacdo|Geograficas de Betim com todos

11 to da|em o _ processo|os seus médulos_de alimentacédo 40

Superintendénc |administrativo de dados e pesquisa; planejar e
ia de |disciplinar; desenvolver aplicativos do tipo
Tecnologia da|Graduacédo em Curso|SIG (Sistema de Informacéo
Informacéo Superior, reconhecido |Geografica), visando suprir as
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pelo MEC, com
especializacgédo em
geoprocessamento e

afins, nas

dreas de

Ciéncia da Computacéio,
Informacéao
ou Geografia ou

Sistema de

Superior em Tecnologia

de Processamento de
Dados ou Superior em

Andlise

e

Desenvolvimento de

Sistemas.

necessidades de planejamento,
controle e gerenciamento com
diferencial espacial em todas
as dreas da Administracéo
Municipal; assessorar, orientar
e acompanhar a aplicacdo de
tecnologia de Geoprocessamento
em toda a Administracao
Municipal, inclusive com
mdédulos para disponibilizacgdo
externa, visando & facilitacdo
de acesso do cidad&o a
informacao; gerenciar o]
mapeamento digital do
Municipio, definindo normas
para sua utilizacédo e
disponibilizacéo; manter
atualizados 0s dados da
cartografia e do mapeamento
municipal, inclusive com
utilizacdo de novas tecnologias
como: [levantamento fotografico
aeroespacial de alta resolucéao
e outros; implementar rotinas
de apoio nas areas de
Geoprocessamento e mapeamento
digital, visando suprir as
necessidades de toda a
Administracéo Municipal;
realizar seminarios, Ccursos
e/ou promocdes afins para a
divulgacéo das tecnologias
relacionadas ao
Geoprocessamento; implementar
convénios com entidades afins
nas areas de Mapeamento Digital
e Geoprocessamento; controlar e
disciplinar o] acesso as
informacdes disponibilizadas
pela Divisdo, em relacdo aos
sistemas desenvolvidos, seus
dados e niveis de permissdo de
usuarios; controlar e gerenciar
toda a atualizacdo tecnolégica
nas dreas de Mapeamento,
Geoprocesssamento e Informacdes
Municipais, inclusive com a
manutencéo de sistemas e
publicacdes ha internet; zelar
pela cartografia oficial do
Municipio, propondo métodos e
procedimentos para a mailor
eficiéncia no seu manuseio e
disponibilidade.

12

Chefe
Diviséao
Planejamento
Urbano

da
de

da

Aprovacgao
probatdrio;

no

estégio

Auséncia de condenacdo

em

processo

Coordenar a proposicao,
sistematica, da atualizacdo da
legislacgdo urbanistica do
Municipio, buscando sua

40
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Diretoria
Politicas
Urbanas

de

administrativo
disciplinar;

Graduacéao em Curso
Superior, reconhecido
pelo MEC, nas &reas de
Arquitetura,
Engenharia ou
Geografia

continua compatibilizacdo com
as normas federais, estaduais e
metropolitanas, preparando os
projetos de lei para serem
encaminhados ao Poder
Legislativo Municipal; orientar
quanto aos levantamentos e
pesquisas necessarias ao
planejamento urbano; acompanhar
e analisar a evolucéo da
ocupacdo Urbana do Municipio,
inclusive no seu contexto
metropolitano; propor 0s
ajustes necessarios pertinentes
aos planos setoriais de
desenvolvimento urbano;
analisar e propor politicas e
diretrizes de ocupacdo urbana;
analisar e emitir parecer sobre
propostas de uso e ocupacdo do
solo face a legislacdo vigente
e as diretrizes de ocupacdo da
cidade; determinar a elaboracéo
de diretrizes para parcelamento
do solo; dar suporte a
integracéao das politicas
setoriais do Municipio, em
especial aquelas relacionadas
ao meio ambiente, a preservacao

do patriménio histérico e
cultural, a habitacéo de
interesse social e a

mobilidade; coordenar a analise
€ elaboracdo de estudos e

projetos de equipamentos
urbanos e comunitdrios, de
transportes, de mobilidrio

urbano e de sistema viario;
assinar toda a documentacdo
referente a Divisdo; coordenar
a andlise e elaboracdo de
estudos e projetos de desenho
urbano e de atividades
temporarias e Festividades que
envolvam o0 wuso de espacos

publicos; dar suporte a
manutencao atualizada do
sistema de informacdes e demais
indicadores necessarios ao
planejamento fisico e

operacional dos equipamentos da
adrea social; fornecer Certiddes
diversas, como a de Localizacéao
e de Médulo Minimo; determinar
a analise de processos como
Diretrizes de Aprovacdo em
Gleba; determinar a realizacédo
de desmembramento acima de
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2.500m? e as Diretrizes Béisicas
para novo Loteamento;
participar de reunides,
comissdes e conselhos.

13

Chefe
Diviséao
Esportes

da
de
da

Secretaria
Municipal de

Esportes

Aprovacdo no
probatério;

estagio

Auséncia de condenacéo

em
administrativo
disciplinar;
Bacharel em
Fisica.

processo

Educacéao

Planejar e coordenar as
atividades relativas ao
desporto, Qlazer, recreacdo €
atividades correlatas; ampliar
0 acesso as atividades fisicas
e de recreacdo € as opcdes de
praticas desportivas, seja a
crianca, o adolescente, o
adulto, terceira idade e
pessoas com necessidades
especiais; coordenar a
instituicdo de politicas
publicas para o desenvolvimento
do desporto; planejar, apoiar e
executar atividades referentes
aos esportes populares e de
representacdo; difundir
atividades esportivas e sua
pratica, objetivando a
integracdo social e a saude da
comunidade; pesquisar,
orientar, apoiar e coordenar o
desenvolvimento das atividades
do desporto, da recreacdo e do
lazer, estimulando a pratica
com vistas a expansdo do
potencial existente;
institucionalizar programas de
esporte amador, recreacdo €
lazer, acessiveis a todas as
classes e faixas etarias;
Realizar o cadastramento de
atletas e alunos dos
programas/projetos. Realizar
torneios e competicdes
esportivas de modal idades
diversas com participacéao
geral, e, em particular de
escolas, bairros e clubes,
envolvendo assim os principais
segmentos comunitarios.
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Vice-Diretor

de
Municipal

Escola

Aprovacdo no
probatério;

estagio

Auséncia de condenacéo

em
administrativo
disciplinar;

processo

Estimular e desenvolver a
politica e a TFilosofia proposta
pela escola; articular junto ao
diretor todas as acoées do turno
sob sua responsabilidade;
coordenar e orientar o trabalho
de limpeza, a saude escolar, a
conservacao do prédio, o]
patriménio da escola e a
preparacdo da merenda escolar;
zelar pelo bom andamento do
turno; participar da elaboracéo
do horario de aulas;

87
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representar o diretor;
participar de reunides;
conferir o ponto diario dos
funcionéarios; organizar
Jjuntamente com o] diretor,
atividades extras da escola;

efetuar compras de necessidade
da escola; exercer atividade de
vice-direcéo.

Aprovagdao no
probatdério;

Segundo grau completo;
Ter 02 (dois) anos de

estégio

Desempenhar atividades de
planejamento, gerenciamento e
coordenacéio, das acdes de

Seguranca Publica do Municipio;
planejar e gerenciar o0 emprego
do efetivo de sua
responsabilidade para fazer
frente as necessidades de
seguranca do Municipio;
orientar diretamente o0s seus
subordinados nas situacdes
decorrentes de suas atividades;
intermediar a colaboracdo entre

?:i;;go Szerg%uargg os seus subordipados,
Patrimonial : sgrv!dores de outrog érgaos
Inspetor da |Estar em efetivo |PiPlicos e a comunidade em
Divisao da|exercicio das geral; plangjar e Coordgnar
Guarda atribuicses; acdes educativas e preventivas
- - - ! - de sSeguranca Publica Municipal
Patrimonial da|Nio ter sofrido| : . - .
15 . . junto a comunidade em geral; 40
Secretaria qualquer penal idade apoiar e coordenar as acces de
Adjunta de |administrativa nos SOCOITro € oprotecio as (iitimas
Seguranca tltimos 02 (dois)anos; de Calaézdadég Ablicas
Publica Ndo ter faltado ao participando das agées e&
;E;X%%gcativa ﬁgg conjunto com a _defesa civil;
Altimos 02 (dois) gerir e superv15|qnar acoes de
anos - controle do tranélto munlc!pal
Esta; classificado no de pedestres elve}culos na area
minimo em conceito de suas atribuicses, quan@o
“bom"" necessario, nos termos da Lei;
coordenar a seguranca de
dignitéarios, quando necesséario;
coordenar as acdes de prevencéao
e combate a incéndios € no
suporte béasico da vida, quando
necessario; exercer as
atribuicdes determinadas na Lei
Municipal n° 5.343/12 e suas
alteracdes.
Orientar e coordenar o sistema
Chefe da secao - , . |de seguranca do trabalho,
de Seguranca e|lProvacdc N0 estagiolj,yestigando riscos e causas de
Medicina do proPatgrlo; . _|acidentes, analisando esquemas
Auséncia de condenacdo ~ =
16 Trabalho em Processo de prevencéo; realizar 20
(SESMT) da administrativo inspecdes que envolvam 0s
Secretaria assuntos da Seciao; comunicar 0s

Adjunta de
Corregedoria

disciplinar;

resultados de suas inspecodes,
elaborando relatérios;
registrar irregularidades e
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elaborar estatisticas de
acidentes; executar e apoiar
outras tarefas para 0

desenvolvimento das atividades

da Secsao, inerentes a sua
funcéao.
Orientar e supervisionar a
implantacéao dos dados
referentes aos beneficios
concedidos pelas unidades de
. , . |satde do servidor; promover
Chefe da Secao Aprova?aQ no estagio acdes interdisciplinares que
de Pericia pro?atgrlO; . _|possibilitem maior participacédo
o Auséncia de condenacéo \ \ - -
17 Médica (SESMT) em processo e conscientizacéo do servidor e 20
da Secretaria - . chefia imediata, no usufruto de
. administrativo o -
Adjunta de disciplinar: beneficios concedidos, com
Corregedoria ? vistas a manutencdo e
preservacdo de sua capacidade
laborativa; elaborar estudos e
pesquisas com vistas a
realizacdo de programas de
reabilitagdo profissional;
Gerir a Sistematizacdo de
Andlise de Dados e Geracdo de
Relatérios Gerenciais na
Secretaria Adjunta de
Ouvidoria; disponibilizar e
divulgar dados estatisticos
extraidos para Ministério da
Saude, Conselho Municipal de
Saude, Ouvidoria Geral da
Chefe da Secao Unido, Ouvidoria Geral do
de Andlise e|Aprovacdo nNO estagio|Estado de Minas Gerais, Portal
Estatistica - |probatério; de Transparéncia e Site da
Ouvidoria- Auséncia de condenacdo|Prefeitura de Betim, conforme
18 |Geral eljem processo | legislacdo vigente; realizar a 30
Ouvidoria SUS|administrativo andlise qualitativa e
da Secretaria|disciplinar; quantitativa dos dados,
Adjunta de apoiando os fluxos de trabalho,
Ouvidoria as intervencdes para Ouvidoria
Ativa, gerenciamento da
secretaria e secdes; gerar
relatdérios estatisticos e
analiticos , com base nas
manifestacdes, para subsidiar
as acses do governo; gerar
relatérios das referéncias
técnicas dos quadros da saude,
administracdo e educacéo.
Chefe da Ssecao Fazer a avaliacao técnica,
de Referéncia|Aprovacdo NO estigio|cientifica, financeira e
Técnica - |probatério; patrimonial, na funcao de
Auditoria Auséncia de condenacdo |autoridade em auditoria
19 |Assistencial em processo |assistencial com as 30
de satde da|administrativo prerrogativas e atribuicdes
Secretaria disciplinar; para o0 exercicio das atividades
Adjunta de no ambito do Sistema Unico de
Ouvidoria Saude, dos servicos prestados
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pela Prefeitura de Betim, de
acordo com a legislacdo do
Sistema de Auditoria
Assistencial vigente e (o]
componentes municipais,
estaduais e federais; atuar
como referencial técnico, no
dmbito do SUS para Sistema
Nacional de Auditoria - SNA;
propor acdes corretivas das
inadequacdes, nao conformidades
e irregularidades, em
consonédncia com as normas
Federais, Estaduais, Municipais
e com o Regimento Interno do
Servico de Auditoria
Assistencial.
Executar acées preventivas na
protecao a populacéo, bens,
servicos e instalacdes do
Aprovacdo NO estégio|Municipio; desempenhar
probatério; atividades de supervisdo e
Ter 02 (dois) anos de|ronda nos postos de
efetivo servico na|policiamento da Guarda
funcéao de Guarda|Municipal de Betim; desempenhar
Municipal; atividades de supervisédo e
Estar em efetivo | rondas nos proprios do
Subinspetor da|exercicio das |Municipio; distribuir as
Secdo de Apoio|atribuicsées; tarefas aos seus subordinados e
Operacional da|Nio ter sofrido|ou transmitir ordens e
22 |Secretaria qualquer penalidade |orientacdo de seus superiores|i7 30
Adjunta de |administrativa Nos |hierdrquicos; orientar e
Seguranca tltimos 02 (dois)anos; |fiscalizar a atuacdo dos seus
Piblica Ndo ter Tfaltado ao|subordinados no trato com O
servico sem|ptblico e nas situacdes
jJustificativa nos |decorrentes de suas atividades;
tltimos 02 (dois) | inspecionar os equipamentos
anos; utilizados; inspecionar a
Estar classificado no|apresentacéio individual dos
minimo em conceito|seus subordinados e tomar as
"bom™ providéncias necessarias;
exercer as atribuicodes
determinadas na Lei Municipal
n® 5.343/12 e suas alteracdes.
Assessorar a fiscalizacdo dos
estabelecimentos industriais,
Chefe da Secdo comerciais e prestadores de
de N ., . |servico rivado e publico) no
Fiscalizacéao Aprova?ag no estagio ambito ng Municipio de Betim,
probatdrio; - - -
da Auséncia de condenacio visando o Tiel cumprimento da
Superintendénc legislacdo de protecao e defesa
23 | = ~ |em processo - _ - 1 30
ia de Protecao . - do consumidor; examinar
administrativo - - _
e Defesa dos discioli . documentos fiscais, livros
.. isciplinar; ..
Direitos do ) L s comerciais e de estoques e
- Ensino médio completo. .
Consumidor - promover exames contdbeis para
PROCON apuracdo de infracdo contra o

consumidor; efetuar
no atendimento de

diligéncias
reclamacdes
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formuladas pelos consumidores,
notadamente aquelas que
necessitam verificacdo in loco,

com vistas a comprovacdo da
possivel pratica infrativa;
cumprir as diligéncias
requisitadas pela autoridade
competente; interditar
estabelecimentos, por deciséao

da autoridade administrativa do
6rgdo de defesa do consumidor;
emitir relatérios sobre as
atividades executadas.

Prestar assessoramento técnico-

juridico nos processos
judiciais e administrativos que
nao envolvam assuntos

especificos de outras Divisd&es

Chefe da Secio Aprovacdo NO estagio|e Secdes; elaborar pecas,
de Procesgos probatério; pareceres, despachos e afins;
DiVersos da Auséncia de condenacdo|cumprir determinacdes exaradas
24 Procuradoria— |€M processo |pelos superiores, realizando as 30
Geral do administrativo diligéncias hno prazo legal;
. iscipli ; ifi u z
Municioio disciplinar certificar o decurso de prazo
P Procurador Municipal dos despachos e demais atos
processuais, observadas as
normas legais; desempenhar
outras atribuic®es tipicas da
Secao, delegadas por autoridade
superior.
Prestar assessoramento técnico-
juridico nos processos
judiciais e administrativos que
envolvam assuntos de matéria
Aprovacio NoO estagio trabalhista; elaborar pecas,
Chefe da Secio|probatorio; pareceres, despachos e afins;
- . y . _|cumprir determinacdes exaradas
Trabalhista da|Auséncia de condenacio Ip erminag li d
- pelo superior, realizando as
25 |Procuradoria em processo | . T " 1- 30
Geral do|administrativo diligencias no prazo fegal;
Municioio disciplinar: certificar o decurso de prazo
P Procu?ador ﬁunicipal dos despachos e demais atos
processuais, observadas as
normas legais; desempenhar
outras atribuic®es tipicas da
Secao, delegadas por autoridade
superior
Prestar assessoramento técnico-
juridico nos processos
judiciais e administrativos que
Chefe de Secdo|Aprovacdo hOo estagio|envolvam assuntos da Saude;
de Processos |probatério; elaborar pecas, pareceres,
26 da sSatde da|Auséncia de condenacédo|despachos e afins; cumprir 20
Procuradoria- |em processo |determinacdes exaradas pelo
Geral do|administrativo. superior, realizando as
Municipio Procurador Municipal diligéncias no prazo legal;

certificar o decurso de prazo
dos despachos e demais atos
processuais, observadas as
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normas legais; desempenhar
outras atribuicdes tipicas da
Secdo, delegadas por autoridade
superior.

Aprovagdao no
probatdrio;

Ter 02 (dois) anos de

estégio

efetivo servico na
funcéo de Guarda | Controlar a assiduidade e
Patrimonial; pontual idade dos seus
. Estar em efetivo |subordinados, notificando as
Subinspetor da L - - .
. - exercicio das | irregularidades; apurar 0s
Divisé&o da T LT
atribuicsées; fatos disciplinares de que
Guarda N - i L )
Patrimonial da|Y&° ter sofrldo tiver conhecimento, através de
27 Secretaria qualquer penalidade |Processo Sumario; exercer aj|io 30
Adiunta de administrativa nos | funcdo de monitor na instrucdo
4 tltimos 02 (dois)anos; |profissional aos integrantes da
Segurancga - - - N
Pablica Ndo ter Tfaltado ao|Guarda Municipal; exercer as
servico sem|atribuicdes determinadas na Lei
jJustificativa nos [Municipal n° 5.343/12 e suas
tltimos 02 (dois) |alteracdes.
anos;
Estar classificado no
minimo em conceito
Ilbomll
Prestar assessoramento técnico-
juridico nos processos
judiciais e administrativos que
envolvam assuntos de
desapropriacdo; elaborar pecas,
Chefe da Secdo|Aprovacdo nNnO estéagio|pareceres, despachos e afins;
de probatdério; cumprir determinacdes exaradas
Desapropriacdo |Auséncia de condenacdo|pelo superior, realizando as
28 |da em processo|diligéncias no prazo legal; |1 30
Procuradoria- |administrativo certificar o decurso de prazo
Geral do|disciplinar; dos despachos e demais atos
Municipio Procurador Municipal processuais, observadas as
normas legais; desempenhar
outras atribuicdes tipicas da
Secdo, delegadas por autoridade
superior.
Aprovacdo NhOo estéagio R -
brovacac 91°| Assessorar os brgaos colegiados
probatdério; , . d . -
Chefe da Secdo|Auséncia de condenacéo com atribuicées de deliberacéo
1 e decisdo sobre consultas de
de Analises de|em processo| . e oCUDacao do solo-
Estudos de |administrativo S pac ?
- - - . participar de Conselhos e
Impactos de|disciplinar; S .
29 | .M - Comissdes de analise de|1 30
Vizinhanca da|Graduacéao em Curso N
- - - - zoneamento de uso e ocupacdo do
Diretoria de | Superior, reconhecido A
s ) solo; coordenar reparcelamento
Politicas pelo MEC, nas areas de o Condominio Urbanistico:
Urbanas Arquitetura, S !
Engenharia ou atender outras atividades
- rrelatas.
Geografia . correlatas
Chefe da Secdo|Aprovacdo NnO estéagio|Analisar a aprovar projetos
30 de RAndlise de|probatério; arquiteténicos de edificacdes 1 20
Projetos Auséncia de condenacdo |particulares, adotando
Particulares em processo | procedimentos pertinentes a
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da Diretoria
de Politicas
Urbanas

administrativo
disciplinar;

Graduacéao em Curso
Superior, reconhecido

pelo MEC, nas &reas de
Arquitetura,
Engenharia ou
Geografia .

cada tipo de uso ou atividade;

determinar a analise e
aprovacgao de projetos
particulares nas modalidades de
desdobro, desmembramento e

remembramento, previstas na
legislacao vigente; coordenar a
regularizacdo de loteamento;
desenvolver e fornecer projetos
de moradia popular visando as
populacdes de baixa renda;
licenciar obras de iniciativa
particular, como construcdes,
demolicdes e reformas, bem como
as de instalacdes e estruturas
permanentes que interferem em
sua vizinhanca OU NOS espagos
publicos; renovar e revalidar
as licencas emitidas de sua
competéncia, bem como fornecer
licenca para alteracdo de uso
da edificacdo; determinar a
emissdao de Certidiao de Area
Desmembrada Fisicamente, a
Renovacio de Alvaréa de
Construcdo; TFTornecer Certiddées
diversas; atender a outras
atividades correlatas;
desenvolver projetos e aplicar
programas de Educacdo Urbana,
com a participacdo efetiva da
populacdo; participar de
operacdes conjuntas
relacionadas com a fiscalizacdo
de interesse municipal;
fornecer cCertidido de Habite-se
e Baixa de Construcdo para
edificacdes particulares,
Certidao de Retificacdo de
Area, Licenca para Demolicdao,
Certiddo de Demolicdo; atender
a outras atividades correlatas.

31

Chefe da secao

de

Educacéao

Urbana e
Fiscalizacéo

da
de

Diretoria
Politicas

Urbanas

Aprovacdo NhO estéagio
probatdrio;

Auséncia de condenacéo
em processo
administrativo
disciplinar;

Ensino médio completo.

Coordenar as fiscalizacdes de

obras particulares e
parcelamentos do solo;
vistoriar edificacdes para

possibilitar o fornecimento das
certiddes e licencas de sua
competéncia; exercer poder de
policia administrativa, no
tocante a regulacido e controle
das atividades  urbanisticas;
fiscalizar o cumprimento das

normas e diretrizes de
planejamento; aplicar as
sancdes administrativas

previstas em Lel as pessoas
fisicas € juridicas de direito

30
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privado.

Desenvolver melhorias, novos
requisitos e solucgédo de
Abrovacio No  estadio sistemas; testar solucdes e
b cac g servicos de TIl; coordenar a
probatdrio; = . ~
Auséncia de condenacio pesquisa de servicos € solucdes
¢ de TI para atender as
em processo . )
~ - - - necessidades dos negécios e dos
Chefe da Secido|administrativo s -
o ) Usudrios; traduzir as
de disciplinar; - .
Desenvolviment |Graduacéo em Curso necessidades dos usuarios € dos
_ - . negbcios em necessidades de
o0 de Sistemas|Superior, reconhecido N ) N
) solucdes € servicos de TI;
32 |da pelo MEC, nas &reas de|: . .
Superintendénc |Ciéncia da Computacéo implantar SIStemas de t?rcelros
_ . ' |e de desenvolvimento interno;
1a de|Sistema de Informacdo solicitar melhorias as empresas
Tecnologia dajou Superior em
g~ up contratadas baseadas nas
Informacao Tecnologia de . N
Processamento de Dados amostras de satisfacao dos
- . usuarios; gerenciar as regras
ou Superior em Analise o -
- de negécios em conformidade com
e Desenvolvimento de _—
. as leis; coordenar a
Sistemas. . - .
capacitacdo dos usuarios de
sistemas no uso dos recursos
das solucdes e servicgos.
Planejar, organizar e controlar
as atividades das modalidades
esportivas especializadas,
artes marciais, bicicross,
entre outras, além das areas de
apoio administrativo e
financeiro; conduzir a
elaboracdo € implementacdo dos
planos estratégicos e
operacionails, em todas as &reas
da Secretaria, visando
assegurar o desenvolvimento dos
esportes especializados no
Aprovacdo no estdgio |Municipio, crescimento e
Chefe da secio probatério; continuidade; coordenar e
de Esportes| Auséncia de condenacdo |executar o0s respectivos planos
33 Especializados em processo de acao, facilitando, 30

da Secretaria
Municipal de
Esportes

administrativo
disciplinar;
Bacharel em Educacéao
Fisica.

integrando e supervisionando o

trabalho das equipes na
Secretaria; promover a pratica
regular de esportes
especializado por grupos
interessados, coordenar e
acompanhar a realizacédo de
campeonatos e torneios
desportivos; acompanhar e

fiscalizar as atividades do
esporte especializado em funcéao
dos programas e projetos postos

em execucdo; propor ao
Supervisor da Diviséao de
Esportes a adogdo de medidas

que visem O aperfeicoamento e a
eficiéncia dos servicos
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especializados oferecidos a

comunidade; apresentar
relatério do andamento das
atividades a Diviséao de
Esportes.
Chefe do Setor
de
Llcenglamento Aprovacao nplestaglo Coordenar, acompanhar e
Urbanistico probatdrio; -
- . . |executar o procedimento de
34 Secretarla Auséncia de condenacéo aprovacdo de projeto particular 20
Municipal de em processo DA
Meio Ambiente administrativo ou pUbllcq’- de_ acordo com as
ST . normas municipais
e disciplinar;
Desenvolviment
o Sustentéavel
Assessorar a conferéncia dos
planos de trabalho e orientar
0s gestores quanto ao
preenchimento correto destes;
determinar a conferéncia de
documentacdo para a composicgdo
de processo; coordenar a
abertura de processo para
tramitacéo de convénio;
solicitar bloqueio orcamentario
e encaminhar para a JEOF -
Junta de Execucdo Orcamentdria
e Financeira; solicitar a
Chefe do Setor emissdo de nota de empenho;
de Elaboracao elaborar minutas de convénio ou
de Convénios| Aprovacdo no estagio |termos aditivos; determinar o
da Secretaria probatério; encaminhamento de processos
35 Municipal de| Auséncia de condenacdo |para a Procuradoria-Geral do 20
Financas, em processo Municipio; publicar extratos de
Planejamento, administrativo convénios e aditivos;
Gestao, disciplinar; providenciar assinaturas;
Orcamento e determinar o encaminhamento de
Obras Publicas informacdo Ssobre convénios e
termos aditivos firmados para a
Camara Municipal; coordenar a
alimentacéao de planilhas
pertinentes ao setor; receber e
conferir DOAR - Demonstracdo de
Origem de Arrecadacéo e
Receita, 1impresso e digital;
determinar a publicacdo de DOAR
no Orgao OFficial e no Portal da
Transparéncia do Municipio;
assessorar a insercdo de
documentos nos processos;
cobrar prazos vencidos.
Aprovacdo no estagio |Coordenar, supervisionar e
Chefe do Setor probatério; orientar todas as atividades
de Manutencdo | Auséncia de condenacdo |operacionais que envolvam a
36 |[da Secretaria em processo manutencdo predial das 20
Municipal de administrativo instalacdes, como prédios,
Esportes disciplinar; quadras, arenas, estadios,

Ensino Médio Completo.

campos de futebol, academias ao
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ar livre; controlar as escalas
de trabalho e tarefas do
pessoal, visando otimizar a
utilizacdo do tempo e dos
recursos humanos disponiveis;

reavaliar ou reforcar 0s
procedimentos em reunides
peridédicas de trabalho;

programar manutencdo preventiva
e corretiva, visando minimizar
0O tempo ndo produtivo das
instalacdes; avaliar caso a
caso as intervencdes
necessarias € prever o material
necessario para a manutengdo €
conservacao das instalacdes;
providenciar, com antecedéncia,
requisicdo de material a ser

substituido ou reparado;
executar a especificacéo
detalhada dos materiais para
aquisicao; Supervisionar o]
recebimento e inspecdo de
materiais para manutencio,

assegurando sua conformidade
com as especificacdes; orientar
e controlar as atividades de
guarda e distribuicéo de
material para utilizacdo nhas
obras; supervisionar o consumo,
executando o] controle dos
materiais utilizados,
encaminhando relatérios com O0S
quantitativos utilizados por

obra; supervisionar a
utilizacao de materiais e
ferramentas de trabalho;

garantir qualidade na execucéao
dos servicos e acabamento
condizente com o] padréao
construtivo existente ou
superior; acompanhar gastos com
energia, agua, telefone e
propor medidas de controle
visando evitar desperdicios;
fazer zelar pela guarda e
manutencdo dos materiais nas
dependéncias dos equipamentos
desportivos do Municipio;

ANEXO 111

DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS EM COMISSAO DO GABINETE DO PREFEITO

NO

Cargos

Atribuicdes
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01

02

Diretor Especial de
Relacgdes Institucionais

Secretdrio Adjunto de
Corregedoria

Articular o relacionamento entre o Poder Executivo
Municipal com outros entes em nivel Federal e
Estadual, inclusive a Unido e o Estado de Minas
Gerais; também com o Poder Legislativo Municipal, sob
orientacdo direta do Chefe do Poder Executivo
Municipal e da Procuradoria-Geral do Municipio;
organizar a relacdo 1iInstitucional da administracéao
junto as entidades sociails, 6rgdos publicos, clubes
de servico € organizacdes sociais de modo a
qualificar o relacionamento e a construcdo de
parcerias; orientar as diversas Secretarias e/ou
setores no processo decisério e preparo de projetos e
demais assuntos inerentes; executar outras atividades
correlatas; exercer outras atividades determinadas
pelo Prefeito Municipal.

Supervisionar, coordenar, orientar e dirigir os
servicos de sua Secretaria de acordo com o
planejamento geral da administracdo; aplicar o Regime
Disciplinar no ambito do municipio de Betim, mediante
a apuracdo FTormal de atos praticados por servidores,
aplicando e/ou sugerindo, caso comprovadas autoria e
materialidade de conduta ilicita, as penalidades
cabiveis o0Ou a implementacdo de medidas visando o
aperfeicoamento do servidor e a inibicdo de nova
ocorréncia das mesmas irregularidades apuradas;
propor ao Chefe do Poder Executivo medidas que visem
O aperfeicoamento do regime disciplinar e a

instauracéio de processos administrativos
disciplinares; realizar diligéncias iniciais,
objetivando a apuracéo, de oficio, ou como
decorréncia de manifestacdes, representacdes ou

dentncias recebidas através da Secretaria Adjunta de
Ouvidoria; promover a apuracdo de responsabilidades
de servidores municipais, na fTorma da lei, mediante
instauracdo e julgamento de processos administrativos
disciplinares; manifestar nos processos
administrativos referentes a licenca sem vencimento,
exoneracdo € aposentadoria, quanto a existéncia de
processo administrativo disciplinar; realizar
inspec¢des em carater preventivo ou ordindrio em
qualquer dos setores da Administracdo  Publica
Municipal, mediante solicitacdo da autoridade
competente ou a critério da prépria Corregedoria;
expedir instrugcdes e atos normativos, bem como
coordenar e executar todas as atividades relativas a
disciplina dos servidores publicos municipais;
prestar consultoria aos o6rgdos da Administracdo
Piblica do Municipio sobre assuntos afetos a sua
competéncia; orientar o registro e controle dos
livros de apontamentos, bem como o arquivamento das
sindicéncias e processos disciplinares encerrados;
organizar o registro e o controle das anotacdes de
aplicacdo de penalidades, assim como dos antecedentes
disciplinares dos servidores; coordenar a autuacido e
controle de tramitacdo das sindicadncias € processos
administrativos disciplinares; emitir pareceres
concernentes a matéria disciplinar quando solicitado
pelo Chefe do Executivo ou Secretarios Municipais e
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demais autoridades; coordenar e acompanhar os
trabalhos das Comissées Disciplinares; coordenar e
acompanhar, em articulacdo com o0s demais orgdos do
Gabinete do Prefeito, a adocido de medidas que visem a
definicéo, padronizacéo, sistematizacéo e
normatizacdo dos procedimentos operacionais atinentes
a atividade de correicdo; executar outras atividades
correlatas.

03

Chefe da Divisédo de
Corregedoria-Geral

Assistir o0 Secretario Adjunto de Corregedoria na
realizacdo de diligéncias 1iniciais, objetivando a
apuracéo, de oficio, ou como decorréncia de
manifestacodes, representacdes ou dentincias em
desfavor de servidores, recebidas através da
Secretaria Adjunta de Ouvidoria, em inspecdes de
caradter preventivo ou ordinadrio em qualquer dos
setores da Administracdo Publica Municipal, mediante
solicitacdo da autoridade competente ou a critério da
prépria Corregedoria, na autuacdo e controle de
tramitacéo das sindicancias e processos
administrativos disciplinares e na adocdo de medidas
que visem a definicdo, padronizacdo, sistematizacdo e
normatizacdo dos procedimentos operacionais atinentes
a atividade de correicdo; coordenar e acompanhar o0s
trabalhos da Comissdo Processante Geral; realizar o
registro e controle dos livros de apontamentos, bem
como o0 arquivamento das sindicédncias € processos
disciplinares encerrados; emitir parecer nos
Processos Administrativos Disciplinares; executar
outras atividades correlatas.

04

05

Chefe da Divisé&o de
Corregedoria da Guarda
Municipal

Assistir o0 Secretario Adjunto de Corregedoria na
realizacdo de diligéncias 1iniciais, objetivando a
apuracéo, de oficio, ou como decorréncia de
manifestacdes, representacdes ou denuncias em
desfavor de servidores da Guarda Municipal, recebidas
através da Secretaria Adjunta de Ouvidoria, em
inspecdes de carater preventivo ou ordinario em
qualqguer dos setores da Administracdo  Publica
Municipal, mediante solicitacédo da autoridade
competente ou a critério da prépria Corregedoria, nha
autuacido e controle de tramitacdo das sindicancias e
processos administrativos disciplinares e na adocéo
de medidas que visem & definicdo, padronizacédo,
sistematizacdo € normatizacdo dos procedimentos
operacionais atinentes a atividade de correicdo;
coordenar e acompanhar os trabalhos da Comisséao
Processante da Guarda Municipal; realizar o registro
e controle dos livros de apontamentos, bem como o
arquivamento das sindicéncias e processos
disciplinares encerrados; emitir parecer nos
Processos Administrativos Disciplinares; executar
outras atividades correlatas.

Chefe da Divisédo de
Servigcos Especializados
em Engenharia de
Seguranc¢a e Medicina do
Trabalho-SESMT

Coordenar a aplicacdo de conhecimentos técnicos para
reduzir e eliminar 0s riscos a satde do trabalhador,
a realizacdo de pericias ou jJjuntas médicas e de
exames médicos ocupacionails: admissionais,
demissionais, periédicos e retorno ao trabalho;
supervisionar a anadlise e registro dos acidentes de
trabalho e doencas ocupacionais, com CAT (Comunicacdo
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de Acidente do Trabalho); promover atividades de
educacdo, conscientizacdo € orientacdo dos servidores
para a prevencdo de acidentes e doencas ocupacionais;
registrar mensalmente e manter atualizados os dados
de acidentes do trabalho, doencas ocupacionais e
absenteismo; realizar reunides / treinamentos nas
Unidades da Administracéo Publica de Betim,
informando sobre prevencdo e promocdo da saude,
quando necesséario; realizar avaliacdes de posto de
trabalho, visando subsidiar a equipe médica do SESMT,
ou quando solicitado; determinar o uso de EPI
(Equipamento de Protecdo Individual) e EPC
(Equipamento de Protecdo Coletiva); coordenar a
elaboracdo € implementacdo do PPRA (Programa de
Prevencdo de Riscos Ambientais), conforme NR-09 /
MTE, nos estabelecimentos oficiais da Administracéo
Publica de Betim; determinar a realizacdo de laudos
técnicos periciais de Insalubridade (NR-15 / Anexos)
e Periculosidade (NR-16 / Anexos / Lei e Portaria).

06

Secretadrio Adjunto de
Ouvidoria

Supervisionar, coordenar, orientar e dirigir os
servicos de sua Secretaria de acordo com O
planejamento geral da administracdo; dar assisténcia
direta e imediata ao Poder Executivo nos assuntos e
providéncias que, no ambito do Poder Municipal, sejam
atinentes a defesa do patriménio publico e dos
interesses dos cidadios; exercer a funcdo de
representante do cidadido junto ao governo; coordenar,
supervisionar e dirigir todas as atividades da
Ouvidoria Municipal; buscar a aproximacdo do cidadio
com a Administracdo Publica Municipal, atuando na
prevencdo e mediacdo de conflitos, principalmente em
assuntos que possuem a caracteristica de causar
transtornos ou danos, inconveniéncia ou Impasses aos
brgdos, aos seus dirigentes, aos servidores, aos
usudrios € as hormas; promover a remessa célere das
sugestdes, reclamacdes, criticas, elogios ou
dentncias recebidas a 4&rea competente, avaliar a
procedéncia acompanhar sua apreciacdo, a resposta ao
cidaddo e 0 pbés - atendimento; oficiar as autoridades
competentes, cientificando-as das manifestacdes
apresentadas pelos municipes e requisitar informacdes
e documentos e, sendo o0 caso, recomendar a
instauracdo de procedimentos administrativos para o
exame técnico das questdes e a adocido de medidas para
a correcdo € a prevencdo de Talhas e omiss&es
responsaveis pela 1nadequada prestacdo do servico
publico; organizar e interpretar o conjunto das
manifestacdes recebidas e produzir indicativos do
nivel de satisfacdo dos usuarios pelos servicos
publicos prestados no &ambito do Poder Executivo
Municipal; contribuir com a disseminacdo das formas
de participacédo popular no acompanhamento e
fiscalizacdo da prestacdo dos servicos publicos;
congregar e orientar a atuacdo das demais estruturas
da Secretaria Adjunta de Ouvidoria; viabilizar e
otimizar todos o0s recursos administrativos do
municipio, assegurando ao cidadao um melhor
desempenho do servigo publico, para efetivacdo do seu
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direito de cidadania; validar as boas praticas
implementadas pelo governo; incentivar a préatica da
responsabilizacdo dos servidores publicos; garantir o
principio da ética, da eficiéncia e da transparéncia
na relacdo do governo com a sociedade; criar um
vinculo indissoluvel € permanente do governo com
todos o0s setores da sociedade; trabalhar para
aumentar e melhorar o0 indice de satisfacdo dos
usudrios dos servigos publicos do municipio que lhes
sdo prestados; garantir resposta ao cidadido quanto a
manifestacdo apresentada, no menor prazo possivel,
com clareza e objetividade; atender com cortesia e
respeito, afastando-se de qualquer discriminacdo ou
pré-julgamento; agir com integridade, transparéncia,
imparcialidade e justica; zelar pelos principios da
legalidade, iImpessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia da administragcdo publica; resguardar o
sigilo das informacdes recebidas com esse caréater;
exercer suas funcdes COmM independéncia € autonomia,
sem qualquer ingeréncia politico-partidaria;
gerenciar as informacdes divulgadas pelo Portal da
Transparéncia, g@arantindo os pedidos de informacdes
em atendimento a Lel de Acesso a Informacdo, conforme
legislacdo vigente; atuar como agente Tfiscalizador,
investigador e conciliador da administracdo publica,
através do entendimento e do convencimento, cuja
autoridade e influéncia derivam do TfTato de ser
indicado e de se reportar ao Chefe do Executivo, ao
qual ¢ obrigado a informar periodicamente o resultado
do seu trabalho; informar ao Chefe do Executivo todas
as dentncias de supostos desvios ou abusos na
prestacéo dos servicos publicos, atos de
improbidade, ilicitos administrativos e procedimentos
incompativeis com os principios estabelecidos na lei.

07

Chefe da Secédo de
Ouvidoria Ativa e P
de Intervencao -
Ouvidoria-Geral e
Ouvidoria SUS

lanos

Elaborar planos de intervencdes, com base nas
manifestagdes, cOm proposicdes de melhorias que visem
a promocdo dos servicos prestados pelo municipio,
identificados como criticos; analisar e encaminhar a
Auditoria Assistencial do SUS, a Procuradoria Geral
do Municipio, a Secretaria Adjunta de Corregedoria e
outras instancias competentes, as demandas cujas
andlises e estudos das referéncias técnicas merecem a
intervencdo juridica ou outras providencias cabiveis
dos respectivos o6rgios; desenvolver, isoladamente ou
em parceria com outros é6rgdos, acdes voltadas para a
divulgacdo dos deveres e direitos dos servidores
publicos e dos cidad&os.

08

Chefe da Divisdo de
Ouvidoria-Geral

Dar assisténcia direta ao Secretario Adjunto de
Ouvidoria nos assuntos e providéncias que, NO ambito
da Ouvidoria Geral sejam atinentes aosS servigos
prestados pelo Municipio de Betim; estabelecer
padrdes de qualidade e garantir a sua implementacéo,
visando o0 adequado funcionamento da Secretaria
Adjunta de Ouvidoria; gerir a Gestdo de Acolhimento e
Tramitacdo, a Gestdo de Informacdes € Monitoramento e
a Gestdo de Apoio Técnico.

09

Chefe da Secdo de
Referéncia Técnica

Acolher, analisar e encaminhar aos o6rgaos pertinentes
as manifestacdes dos cidadidos, acompanhando cada
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Acolhimento e tramitacéo
da Ouvidoria-Geral

demanda até a sua resolucdo final; dar o]
encaminhamento necessario a cada caso; avaliar o teor
e a procedéncia; Identificar a categoria da demanda
Como denuncia, reclamacdo, elogio, sugestdo ou pedido
de informacdo; verificar a necessidade de preservar o
sigilo dos dados do manifestante; identificar se a
manifestacio tem dados suficientes para ser
encaminhada ao o¢rgdo pertinente; Justificar ao
manifestante o motivo da devolucdo da demanda nao
procedente; estabelecer um prazo para resposta aos
manifestantes pelos o¢rgdos demandados, cobrar e
reiterar a resposta ou jJustificativa das
manifestacdes pelos o6rgdos demandados se 0s prazos
estiverem esgotados; propor a aplicacido de penalidade
da legislacdo vigente ao gestor responsavel pela
falta de resposta ao manifestante se todas as
diligéncias possiveis ja estiverem esgotadas.

10

Chefe da Divisdo de
Ouvidoria SUS

Dar assisténcia direta ao Secretéario Adjunto de
Ouvidoria nos assuntos e providéncias que, NO ambito
do Sistema Unico de Saude sejam atinentes aos
servicos prestados pelo Municipio de Betim;
estabelecer padrdes de qualidade e garantir a sua
implementacdo, Visando o adequado Tfuncionamento da
Ouvidoria SUS Betim; gerir a Gestido de Acolhimento e
Tramitacdo, a Gestdo de Informacdes € Monitoramento e
a Gestdo de Apoio Técnico, conforme legislacédo
vigente.

11

Chefe da Secdo de
Referéncia Técnica -

Acolhimento e tramitacéo
da Ouvidoria SUS

Acolher, analisar e encaminhar aos o6rgidos pertinentes
as manifestacdes dos cidadidos, acompanhando cada
demanda até a sua resolucdo final; dar o]
encaminhamento necessario a cada caso; avaliar o teor
e a procedéncia; identificar a categoria da demanda
como denuncia, reclamacdo, elogio, sugestdo ou pedido
de informacdo; verificar a necessidade de preservar o
sigilo dos dados do manifestante; identificar se a
manifestacdo tem dados suficientes para ser
encaminhada ao o6rgdo pertinente; justificar ao
manifestante o motivo da devolucdo da demanda nao
procedente; estabelecer um prazo para resposta aos
manifestantes pelos o¢rgidos demandados, cobrar e
reiterar a resposta ou jJustificativa das
manifestacdes pelos 6rgidos demandados se o0s prazos
estiverem esgotados; propor a aplicacdo de penalidade
da legislacdo vigente ao gestor responsavel pela
falta de resposta ao manifestante se todas as
diligéncias possiveis Jj& estiverem esgotadas., tratar
todas as demandas de acordo com a politica de saude e
os servicos prestados pelo SUS.

12

Superintendente
Antidrogas

(Redacao original)
Superintendéncia
Municipal de Politicas
Ptblicas Sobre Drogas
(Expressdo com redagdo dada

pela Lei n° 6196, de 24/5/2017).

Formular, implantar e gerir ©Politicas Publicas
Antidrogas no Municipio, em consondncia com as
politicas estadual e nacional vigentes; fomentar,
implantar, acompanhar e avaliar as acdes de
prevencao, tratamento, reabilitacdo e reinsercéao,
mobilizacdo comunitdria, relacdes iInstitucionais e
projetos relativos ao uso indevido de substancias e
produtos psicoativos; integrar as agdes
governamentais realizando wuma interface com as
politicas publicas voltadas para a prevencdo do uso
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indevido de substédncias e produtos psicoativos;
propor convénios, contratos e ajustes com 6rgédos
governamentais e ndo governamentais, para garantir a
execucdo de programas e projetos que abordem as
questdes pertinentes ao uso indevido de substidncias e
produtos psicoativos e que Tazem interacdo com as
acdes desenvolvidas por essa Superintendéncia; criar
e manter um sistema de informacées, relativas as
acdes de prevencéo, tratamento, reabilitacéo,
insercdo € reinsercdo social dos dependentes ou
usuarios de substadncias e produtos psicoativos,
visando o] constante aprimoramento dessa
Superintendéncia; promover e apoiar estudos e
pesquisas relacionadas a 4&rea; promover acdes de
capacitacdo, treinamento e formacdo de recursos
humanos para atuacdo na &area; promover e articular
acoes interinstitucionais, entre organizacdes
governamentalis e n&o dovernamentais, nacionais e
internacionais, para o enfrentamento conjunto dos
problemas relacionados ao uso indevido de substéncias
ou produtos psicoativos; exercer outras atividades
correlatas.

13

Chefe da Divisédo de
Projetos Sociais de
Prevencdao Contra Droga

Elaborar e implementar projetos de prevencdo ao USO
de drogas; promover a discussdo dos projetos, visando
integrar ao texto as contribuigdes dos demais
segmentos da Administracdo Publica Municipal; apoiar
e valorizar as iniciativas dos diversos segmentos da
Administracéao Publica Municipal; promover a
discussdo, 0 debate e a reflexdo sobre as questodes
relacionadas ao consumo de drogas; divulgar e
apresentar o0s projetos de prevencdo ao uso de drogas
para a comunidade; dar visibilidade aos projetos por
intermédio dos meios de comunicacdo; ter atitudes
coerentes entre as atividades preventivas e o0
cotidiano da comunidade; mobilizar e sensibilizar a
comunidade para participar dos projetos; buscar e
efetivar parcerias; garantir o cumprimento do
cronograma, respeitando todas as etapas de execucdo
dos projetos; integrar as acdes preventivas ao
cotidiano da comunidade; mobilizar a opinido publica
e a comunidade através de encontros, seminéarios,
palestras, destacando a teméatica € repercussdo hoO
meio social; exercer outras atividades correlatas.

14

Chefe do Setor de Apoio
Educacional

Elaborar e implantar projetos pedagdgicos de
prevencdo do uso indevido de drogas nas instituicses
de ensino municipal, alinhados as Diretrizes

Curriculares Nacionais e aos conhecimentos
relacionados as drogas; elaborar e implantar projetos
esportivos, culturais, artisticos, profissionais

entre outros, como forma de inclusdo social e
melhoria da qualidade de vida; elaborar e implantar
quaisquer outros projetos, acdées, ou palestras que,
de qualquer forma possam contribulir para a incluséao
social do cidaddo, visando tornd-lo menos vulneravel
a assumir comportamentos de risco para o uso indevido
de drogas, seu trafico ilicito e outros
comportamentos correlacionados; exercer outras
atividades correlatas.
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15

Chefe da Divis&o de
Assisténcia Social e
Tratamento

Coordenar o tratamento ambulatorial e o
encaminhamento dos usuarios de substédncias
psicoativas ao regime de permanéncia dia, caso
necessario, bem como ofertar um servico diferenciado
aos familiares de dependentes quimicos por meio de
atendimentos individuais ou em grupo; exercer outras
atividades correlatas.

16

Chefe do Setor de
Clinicas

Viabilizar a recuperacdo de dependentes de drogas
através do encaminhamento, dessas pessoas, para
clinicas especializadas e habilitadas; acompanhar o
desenvolvimento dos dependentes de drogas
encaminhados para as clinicas especializadas e
habilitadas; orientar e supervisionar o funcionamento
de Centros de Recuperacdo; exercer outras atividades
correlatas.

ANEXO 1V

DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS EM COMISSAO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE

GABINETE

NO

Cargos

Atribuicgdes

01

Secretario Municipal de
Gabinete

Assessorar diretamente o] Prefeito na sua
representacdo civil, social e administrativa;
assessorar o Prefeito na adocao de medidas
administrativas que propiciem a harmonizacido das
iniciativas dos diferentes 6rgdos municipais; prestar
assessoramento ao Prefeito, encaminhando-lhe, para
pronunciamento final, as matérias que lhe forem
submetidas pelo Prefeito; elaborar e assessorar o
expediente oficial do Prefeito, supervisionar a
elaboracdo de sua agenda administrativa e social;
encaminhar para publicacdo o0s atos do Prefeito;
assessorar o Prefeito no acompanhamento das acdes das
demais Secretarias, em sincronia com o plano de
governo municipal; coordenar, em articulacdo com a
Secretaria Municipal de Governo o atendimento as
solicitacdes € convocacdes da Camara Municipal de
Betim; coordenar a elaboracdo de minutas de atos
normativos, em articulacdo com a Procuradoria Geral
do Municipio ©OuU Secretério da 4area especifica;
controlar a observancia dosS prazos para emissdo de
pronunciamentos, pareceres e informacgdes da
responsabilidade do Prefeito; receber e atender com
cordialidade a todos quantos o procurem para tratar,
junto a si ou ao Prefeito, de assuntos de interesse
do cidaddo ou da comunidade, providenciando, quando
for o caso, 0 seu encaminhamento as secretarias da
drea; supervisionar a organizacdo do cerimonial das
solenidades realizadas no ambito da Administracao
Municipal que contem com a participacdo do Prefeito;
promover mecanismos de interacdo da populacdo COm O
Gabinete do Prefeito, sobre assuntos pertinentes ao

governo municipal; exercer outras atividades
correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo Prefeito
Municipal.
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02

Geréncias Regionais

(Vianépolis, Citroléandia,
Imbirucu, Santa Cruz,
Alterosas, Teresdpolis,
Norte, Centro, lcaivera,
Petrovale)

Coordenar a equipe responsavel pela execucdo da
politica administrativa e Tinanceira, de recursos
humanos e servicos gerais; supervisionar a equipe
responsavel por captar, registrar e encaminhar as
diversas demandas dos cidad&os, como solicitacdo de
podas, limpeza de lotes vagos e retiradas de entulhos
das vias publicas etc.; Promover a divulgacdo das
a¢cdes da regional jJunto aos diversos veiculos de
comunicacéo; promover e organizar eventos e
atividades da secretaria a qual esta ligada;
coordenar a equipe responsavel por vVviabilizar as
politicas municipais voltadas para a area de saude,
adequando-as a realidade e necessidade da comunidade
local a qual esta inserida; coordenar e monitorar a
implementacdo das politicas de Saude de Fforma
particularizada, atendendo as prioridades da sua area
de abrangéncia; supervisionar e coordenar, o]
funcionamento das escolas municipais, a execucdo de
programas, a aplicacdo de métodos € PpProcessos
educacionails; coordenar as acdes de fiscalizacdo e
licenciamento, conforme os dispositivos legais do
Cédigo de Posturas, do Regulamento de Limpeza Urbana,
das Leis que regulamentam as construcdes e demais
leis esparsas vigentes no Municipio; Assessorar,
dirigir e controlar a execucdo das atividades de
limpeza de vias publicas, cérregos, coleta seletiva,
multitarefa, varricdo e servigcos complementares;
determinar a fiscalizacdo e a execucdo dos servicos e
obras de manutencdo de vias, iInfraestrutura urbana e
edificacdes publicas, como escolas e centros de
saude, além da preservacdo € conservacdo das Aareas
verdes localizadas na regido; determinar o]
monitoramento das areas de risco e acompanhamento de
obras emergenciais nestas areas e operacionalizar os
plantdes em épocas de chuva; gerenciar e acompanhar
o0 planejamento e a execucdo de todo processo do
Orcamento Participativo em nivel regional ;
implementar planos, programas e projetos de
desenvolvimento social, transferéncia de renda e
geracdo de trabalho, esportes, lazer e cultura na
regional ; coordenar atividades pertinentes aos
recursos humanos, observadas as politicas e
diretrizes emanadas pela administracdo publica.

03

Chefe do Setor de Apoio
Administrativo e
Operacional

(Vianépolis, Citroléandia,
Imbirucu, Santa Cruz,
Alterosas, Teresdpolis,
Norte, Centro, lcaivera,
Petrovale)

Coordenar todos os procedimentos relativos a
administracdo de pessoal, em consondncia com O &érgéo
responsavel pela gestdo de recursos humanos da
Secretaria de Administracdo € Modernizacdo; controlar
as atividades relacionadas a frota, vigiléancia,
limpeza, manutencao, servicos de reprografia,
protocolo, expediente e malote; supervisionar o0s
assuntos relacionados ao controle de materiais de uso
comum, dos bens patrimoniais e da limpeza e
conservacdo; coordenar a emissdo de ordens de
servicos; administrar e coordenar o controle do saldo
contratual em funcdo do prazo da obra; coordenar a
emissdo de termo de recebimento provisdério e
definitivo; emitir e manter o controle dos atestados
de capacidade técnica; abrir e manter atualizadas as
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fichas técnicas; coordenar os prazos de vencimentos
de contratos; Coordenar o atendimento ao publico
interno e externo ou demais tarefas que lhe forem
atribuidas; assessorar na coleta de dados; controlar
a tramitacdo de documentos, a classificacdo e
arquivamento de documentos, formularios, listagens,
comunicados, relatérios e papéis da rotina
administrativa, observando prazos de vigéncia;
coordenar e manter registros em sistemas operacionais
€ contébeis informatizados, emitindo relatérios,
correspondéncias, contratos e demais documentos.

ANEXO V

DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS EM COMISSAO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE

COMUNICAGAO

No

Cargos

Atribuicgdes

01

02

Secretario Municipal
de Comunicacéo

Superintendente de

Eventos

Supervisionar, coordenar, orientar e dirigir 0s servicos de
sua Secretaria de acordo com o planejamento geral da
administracdo; expedir instrucdes para execucdo das leis e
regulamentos; apresentar proposta para elaboracdo da Leil do
Orcamento € relatérios dos servicos de sua Secretaria;
comparecer & Camara, quando convocado para prestar
informacdes; delegar atribuicdes aos seus subordinados;
referendar os atos do Prefeito; assessorar o Prefeito em
assuntos de competéncia da Secretaria; propor ao Prefeito
indicacdes para o provimento de cargo em comissdo €
designar ocupantes de funcdes de confianca NnOo ambito da
Secretaria; autorizar a realizacdo de despesas, observando
os limites previstos na legislacdo especifica; celebrar
convénios, ajustes, acordos e atos similares, mediante
delegacao do Prefeito, bem como acompanhar sua execucdo €
propor alteracdes dos seus termos ou sua dentncia; expedir
portarias e demais atos administrativos relativos a
assuntos da Secretaria; orientar, supervisionar e avaliar
as atividades de entidade que lhe ¢ vinculada; aprovar os
planos, programas, projetos, orcamentos € cronogramas de
execucdo e desembolso da Secretaria; promover medidas
destinadas a obtencdo de recursos objetivando a implantacéo
dos programas de trabalho da Secretaria; coordenar o
processo de implantacdoc e acompanhamento do Planejamento
Estratégico na Secretaria; apresentar a autoridade
competente o0 Plano Estratégico de sua Secretaria;
constitulr comissdes consultivas de especialistas ou grupos
de trabalho, mediante portaria que disporad sobre sua
competéncia € duracdo; apresentar, periodicamente, ou
quando lhe for solicitado, relatério de sua gestdo ao
Prefeito, indicando os resultados alcancados; praticar atos
pertinentes as atribuicdes que lhe forem delegadas pelo
Prefeito; encaminhar ao Prefeito anteprojetos de Ileis,
decretos ou outros atos normativos elaborados pela
Secretaria.

Articular, coordenar e gerenciar as acdes pertinentes aos
eventos do Municipio; coordenar e articular eventos
internos ou externos; supervisionar a implementacdo dos
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eventos e coordenar as acdes em terreno; realizar as demais
atribuig¢des correlatas

03

Chefe da Divis&o de
Juventude

Desenvolver, coordenar, TfTormular e implementar politicas
publicas para a juventude, em parceria com outras
secretarias municipails, através de programas de interesse e
necessidades juvenis, conforme realidade mapeada no
municipio; acessar e gerir as politicas publicas federais
voltadas para a juventude.

04

Chefe da Divisdo de
Mobilizacéo

Mobilizar a Sociedade em torno de politicas publicas,
visando uma melhor qualidade de vida para os municipes.

05

Chefe do Setor de
Fotografia

Coordenar equipe responséavel; preparar e selecionar
fotografias a serem utilizadas para ilustrar as matérias
distribuidas aos meios de comunicacdo; assessorar a
elaboracao de roteiros e providenciar a cobertura
fotografica dos eventos promovidos pela Administracéao
Municipal; manter em arquivo as Totografias produzidas;
supervisionar a producdo de material audiovisual de
interesse da Secretaria; desempenhar e cumprir as normas do
Sistema de Controle Interno.

06

Chefe do Setor de
Video

Assessorar equipe responsavel por registrar imagens
capturadas em movimento e 4udio, dos eventos e acdes
realizados pela Administracdo Publica; manter arquivo de
videos para atender a quaisquer necessidades das empresas
jornalisticas, midia digital youtube, facebook etc.; manter
arquivo histdérico institucional da Prefeitura.

07

Chefe do Setor de
Sonoplastia

Determinar e assessorar a realizacdo dos efeitos sonoros
especiais, dos fundos sonoros, nos volumes e na intensidade
dos sons nos eventos solicitados.

08

Chefe da Divisio da
Comissédo de
Monitoramento da
Violéncia em Eventos
Esportivos e
Culturais - COMOVEEC

Coibir depredacdes do patrimbénio publico, 0 uso de drogas
ilicitas e brigas entre torcidas; regular a venda e consumo
de bebidas alcodélicas no entorno dos eventos e impedir
eventuais extorsdes praticadas dentro e fora do estéadio;
propor acdes preventivas e corretivas de controle da
expansdo da violéncia em eventos esportivos e culturais;
desenvolver um férum permanente de debate plural e
democréatico sem distincéao ou discriminacéo de
nacionalidade, sexo, cor, opinido politica ou religiosa e
limitacdes fisicas; mediar os conflitos de iInteresse,
sempre tendo em vista a primazia da coletividade e a defesa
dos direitos das minorias; monitorar, por meio de
acompanhamento e analise cientifica, a evolucdo da
violéncia nos eventos culturais e esportivos, atentando
especialmente para questdes relativas as recorréncias com O
intuito de estabelecer procedimentos e agdes preventivas.

09

Chefe da Divisédo de
Cerimonial

Assessorar, organizar, preparar e conduzir as ceriménias da
administracdo municipal ou as que o Prefeito Municipal se
faz presente como principal convidado; zelar pela
prioridade em solenidades oficials e publicas, com a
presenca das autoridades; dedicar a manutencdo do respeito
ds instituicdes € simbolos representativos do Municipio,
Estado e demais autoridades; promover quaisquer eventos,
dentro das normas especificas dos diplomas em vigor, das
civicas, de relevédncias do Municipio, Estado e Federacio;
acompanhar o Prefeito em visitas, has recepcdes de outras
autoridades e em viagens quando necessarias, zelando por
sua imagem e pelo respeito que lhe é devido; solicitar a
contratacdo de diversos servicos tals como, placas
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inaugurais, homenagens, medalhas, condecoracdes para
solenidades, buffets, reunides, jantares de homenagens e
confraternizacdes; planejamento e execucdo de cerimoniais
de eventos em seus vAarios setores;

10

Chefe do Setor de
Normas Protocolares

Assessorar diretamente o chefe da Divisdo; coordenar equipe
responsavel pelas ceriménias, bem como supervisionar a
elaboracéo, montagem e execucdo desta; providenciar
transportes de acordo com as necessidades das visitas; dar
suporte no que diz respeito a equipamentos, materiais,
decoracdes € etc.; determinar a emissdo de 0S - Ordem de
Servico para fornecedores; manter em ordem todo o argquivo;

11

Chefe do Setor de
Precurséao

Coordenar e dar apoio a equipe responsavel pelo servico de
locucdo, bem como dar suporte as ceriménias, ha elaboracéo,
montagem e execucdo das solenidades;

12

Chefe do Setor de
Locucao

Assegurar a eficiéncia do servico de locucdo de acordo com
a demanda da Divisdo de Cerimonial atendendo os interesses
da administracdo publica; seguir sempre um prescrito (pauta
de 1locucdo) elaborado pela divisido de cerimonial e esse
prescrito deve garantir uma apresentacdo coerente aos
valores e ritos da organizacéo;

13

Chefe da Divisdo de
Publicidade e
Marketing

Determinar a elaboracdo, edicdo e producdo do jornal do
Servidor; responder a correspondéncia do gabinete do
prefeito. Planejar e interpretar as pesquisas e as
consultas populares; promover a criacdo de projetos de
Endomarketing; promover a criacdo de identidade visual da
sede; formular politicas de comunicacdo especificas para O
publico iInterno e de diferentes segmentos populacionais;
criacdo da identidade visual dos eventos institucionais e
promocionais; zelar pela correta aplicacdo da marca e do
conceito do governo; dar unidade & programacdo visual da
instituicé&o.

14

Chefe da Secdo de
Propaganda

Supervisionar as acdes de comunicacdo junto as agéncias de
publicidade, assessorar a Secretaria na &area de Relacdes
Publicas.

15

Chefe do Setor de
Criacéao

Supervisionar equipe responsavel pela criacdo, layout e
arte final dos materiais graficos para eventos e campanhas
diversas;

16

Chefe do Setor de
Relacionamento
Interno e Externo

Coordenar, planejar, implementar o uso de tecnologias com o
objetivo de promover a interacdo com O publico interno e
externo e avaliar os resultados dessa interacédo;

17

Chefe da Secédo de
Relacgdes Publicas

Promover o desenvolvimento, a divulgacdo da identidade
coorporativa da administracdo PUblica Municipal.

18

Chefe da Secédo de
Mobilizacdo Social

Coordenar as atividades de comunicacdo social do Municipio,
bem como coordenar e supervisionar as atividades afins
eventualmente desempenhadas por outros o6rgdos ou entidades
de Administracdo Municipal; coordenar e desenvolver
campanhas e atividades de mobilizac&do social; coordenar as
atividades de comunicacdo interna do Municipio.

19

Chefe da Divisédo de
Imprensa

Coordenar e supervisionar as atividades concernentes a
relacdes publicas, publicidade e propaganda e contatos com
a 1Imprensa, bem como daquelas relativas a documentacéo,
arquivo, producdo de Totografias e material &audio-visual;
assegurar o controle da criacido, layout, arte final dos
materiais (graficos para eventos e campanhas diversas;
promover o agendamento para acompanhamento da imprensa em
todos o0s eventos; assegurar o desempenho e o0 cumprimento
das normas do Sistema de Controle Interno; determinar a
elaboracdo do é6rgdo informativo das atividades e acdes do
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Municipio; Incumbir-se do relacionamento do prefeito com os
meios de comunicacdo; Ffornecer ao Prefeito e aos 6rgdos da
administracdo direta e iIndireta do Municipio, informacdes
relativas a divulgacdo de acdes por meio de todos os meios
de comunicacio; agéncias noticiosas e veiculos de
comunicacdo. Assegurar a informacdo de dados para o site
oficial; intermediar a relacdo direta das varias &reas da
administracdo com a imprensa; promover o0 registro e
arquivamento de matérias pertinentes; controlar a producéao
de releases e fotografias; atender, acompanhar e oferecer
apoio logistico a equipes de reportagem; responsabilizar-se
pela comunicacdo comunitaria e comunicacdo programatica.

20

Chefe da Secédo de
Jornalismo

Coordenar equipe responséavel por preparar material
informativo sobre a atuacdo da Prefeitura da Administracéao
Piblica para a divulgacdo junto aos veiculos de
comunicagdo; promover entrevistas individuais e coletivas
do Prefeito; assessorar 0S Secretarios Municipais em
assuntos de comunicacdo social; providenciar a cobertura da
imprensa em ceriménias de inauguracdo de obras publicas e
outros eventos cuja divulgacdo seja do iInteresse da
Prefeitura; coordenar equipe responsavel poOr preparar
informativos para 0 publico interno; acompanhar e analisar
O noticiario a respeito da Administracdo Municipal; zelar
pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando
fungdes e realizando treinamentos;

21

Chefe do Setor de
Jornalismo da
Administracdo Direta

Promover a divulgacdo dos atos que tenha a participacdo da
administracdo direta para a sociedade e a 1Imprensa;
articular-se com o0s o6rgdos e entidades da administracéo
direta; coordenar, supervisionar as assessorias de
comunicag¢do no relacionamento com a 1imprensa municipal,
estadual, nacional e estrangeira; assessorar na divulgacdo
das atividades e eventos em que participe o Prefeito;
coordenar e controlar a divulgacdo das atividades de
interesse do Prefeito pautando matérias para a assessoria
de iImprensa, cujo conteudo poderd ser de uso dos jornais,
radios, televisdes e portais da internet; coordenar e
manter o arquivo de noticias, de Ffotografias, de &audios, de
videos e de comentarios que tratem de assuntos referentes a
administracdo direta.

22

Chefe do Setor de
Jornalismo da
Administracéo
Indireta

Promover a divulgacdo dos atos que tenha a participacdo da
administracdo 1indireta para a sociedade e a 1Imprensa;
articular-se com o0s o6rgdos e entidades da administracéao
indireta; coordenar, supervisionar as assessorias de
comunicacdo no relacionamento com a imprensa municipal,
estadual, nacional e estrangeira; assessorar na divulgacgdo
das atividades e eventos em que participe o Prefeito;
coordenar e controlar a divulgacdo das atividades de
interesse do Prefeito pautando matérias para a assessoria
de imprensa, cujo conteudo podera ser de uso dos jornais,
radios, televisGes e portais da internet; coordenar e
manter o arquivo de noticias, de Ffotografias, de &audios, de
videos e de comentarios que tratem de assuntos referentes a
administracdo indireta.

23

Chefe do Setor de
Jornalismo da
Educacdo e Saude

Promover a divulgacdo dos atos que tenha a participacdo da
Secretaria da satde e da Secretaria da Administracdo para a
sociedade e a imprensa; articular-se com 0s orgdos e
entidades da administracéao municipal; coordenar,
supervisionar as assessorias de comunicacéo no
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relacionamento com a imprensa municipal, estadual, nacional
e estrangeira; assessorar na divulgacdo das atividades e
eventos em que participe o Prefeito; coordenar e controlar
a divulgacdo das atividades de interesse do Prefeito
pautando matérias para a assessoria de imprensa, cujo
contetdo podera ser de uso dos jornais, réadios, televisdes
e portais da internet; coordenar e manter o arquivo de
noticias, de Fotografias, de audios, de videos e de
comentarios que tratem de assuntos referentes as
Secretarias de Saude e Administracdo.

24

Chefe do Setor de
Imprensa Oficial

Determinar a publicacdo de leis e demais atos normativos;
determinar a publicacdo de contratos administrativos,
convénios e outros ajustes celebrados pelo Municipio e por
entidades que integrem sua Administracéao Indireta;
responsabilizar-se pela publicacdo de terceiros;
responsabilizar-se pela publicacdo, sem odnus, dos atos
oficiais do Legislativo; responsabilizar-se pela divulgacéo
cultural, social, esportiva, educativa e de outros
interesses da comunidade local.

25

Chefe do Setor de
Redacédo e Edicéao

Coordenar a equipe responsavel pela publicacdo o6rgéao
oficial; determinar o recebimento e edicido de todos os
arquivos recebidos por e-mail e impressdo; assessorar na
organizacdo das 1deias num texto, locacdo dos textos no
jornal, correcdo e revisdo deste.

26

Chefe da Divisdo de
Assessoria Técnica

Determinar a elaboracéo do calendério com datas
comemorativas; coordenar os preparativos necessirios para a
realizacdo do cerimonial nos eventos municipais; promover
cerimbébnias de eventos especials, inauguracdes de obras
publicas e comemoracses oOFficiais; zelar pelo bom desempenho
dos servidores da Divisdo, cobrando funcdes e realizando
treinamentos; determinar a elaboracdo € analise do
relatério mensal das atividades da Divisdo; promover o
acompanhamento da execucdo fisica e Ffinanceira dos
contratos na area de sua atuacdo; requisitar e coordenar
pessoal de apoio em servicos cerimoniais, de acordo com o
titular da Divisdo; dar suporte as ceriménias, bem como, na
elaboracdo, montagem e execucdo das solenidades; fazer todo
0 servico de digitacdo e controle de material; verificar
todos 0s almogos, jJantares e coquetéis; atuar sempre ao
lado da assessoria de imprensa; coordenar 0S Frecursos
técnicos para os eventos e apresentacdes da administracéo.

27

Chefe da Secdo de
Apoio
Operacional

Coordenar as atividades relativas a projetos especiais de
interesse da comunidade, realizacdo de atos e solenidades
publicas e relacdes entre o Executivo e o Legislativo, bem
como desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle
Interno; gerenciar o setor de fotografias, de videos e
sonoplastia.

28

Chefe do Setor de
Contrato

Coordenar todos os contratos da Secretaria de Comunicacéo
de acordo com a determinacdo do Secretéario, principalmente
o0 de Agéncias de Publicidade; acompanhar as demandas de
todas as Divisdes da Secretaria nas questdes
administrativas e técnicas, nas solucdes das demandas;
promover a elaboracdo de jJustificativas e planilhas,
planejamento, orientacdo € fiscalizacdo dOS processos,
apoio as demandas de todas as divisdes da Secretaria;
fiscalizar de acordo com a Lel n° 8.666 - Dos contratos
gerenciados e da Lei n° 12.232 - Da Agéncia de Publicidade;
promover o contato e suporte com as empresas contratadas;
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controlar a dotacdo orcamentaria destinada a Secretaria de
Comunicacdo; elaborar as prioridades da Secretaria de
Comunicacdo para serem incluidas na Lei de Diretrizes
Orcamentdria; emitir memorandos tais como a solicitacdo de
abertura de processos administrativos de compras,
responsavel pelas atividades financeiras, contabeis e de
execucdo orcamentdria dos contratos da Secretaria de

Comunicagdo; responsabilizar-se pelo planejamento do
referencial técnico para licitacdo dos contratos,
acompanhamento, publicacéao, prazos e tramitacédo;

responsabilizar-se pela elaboracdo de justificativas e
planilhas, planejamento, orientacdo € fiscalizacdo dos
processos e afins; acompanhar o sistema ARES E ZEUS;
conferir o plano de midia, estimativas de custo, notas
fiscals, avaliacdo, elaboracdo do processo para pagamento,
despachar com 0 Secretério; responsabilizar-se pela
licitacdo de agéncias de publicidade; promover O
acompanhamento e avaliacdo da execucdo dos convénios na
drea de sua atuacdo; supervisionar outras atividades que
lhe forem atribuidas ha 4&rea de sua competéncia; ¥Fazer
cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;
responsabilizar-se pelas acdes de cunho administrativo, no
dmbito da Secretaria.

ANEXO VI

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE

GOVERNO

No

Cargos

Atribuigdes

01

02

Secretario
Municipal

Chefe da Divisdo de |Assistir o Prefeito no desempenho de suas

Acompanhamento
Assuntos
Governamentais

Promover a articulacdo politico-administrativa
entre os Orgaos que compdem a estrutura
organizacional interna do Poder Executivo;
prestar assessoria ao Prefeito nas diversas &areas
da Administracao, especialmente através da
emissdo de andlise técnica sobre atos de gestio
administrativa; coordenar a atuacao
administrativa, visando atender aos objetivos e
metas de governo; planejar, programar, controlar,
fiscalizar e avaliar os resultados na atuacéo
administrativa; receber, registrar, dar andamento
e acompanhar os expedientes recebidos da Camara
de Vereadores; acompanhar, junto ao Poder
Legislativo Municipal, o andamento de projetos de
lei de interesse do Municipio; verificar os
prazos dos processos legislativos e providenciar
a instrucdo técnica tempestiva das sancodes,
promulgacdes, publicacdes e vetos aos projetos de
lei a serem promovidos pelo Prefeito; articular,
coordenar e gerenciar acdes da defesa civil, da
guarda municipal e habitagcdo nNO Municipio;
desempenhar outras competéncias afins.

e atribuic¢des constitucionais, na coordenacdo e
articulacdo politica, nas relacdes iInstitucionais
e com a sociedade civil; coordenar a politica de
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comunicacdo social do Governo, competindo-Ihe
formular planos e programas em sua &area de sua
competéncia, observando as diretrizes gerais do
Governo, em articulacdo com a Secretaria de
Financas, Planejamento, Gestdo € Orcamento;
coordenar as acdes de representacao e
relacionamentos politico e institucional do
Governo Municipal nos niveis estadual e federal e
com a sociedade; coordenar o relacionamento do
Governo com as liderancas politicas municipais,
estaduais e fTederais; acompanhar a atividade
legislativa de iInteresse do Municipio; subsidiar,
por melo de pesquisas de opinido publica, a
orientacdo da atuacido do Governo no atendimento
as demandas da cidade; manter registro dos atos
administrativos assinados pelo Prefeito
Municipal; coordenar as atividades de recebimento
€ expedicdo de correspondéncia, controle e
arquivamento de processos e documentos da
Secretaria; exercer atividades correlatas as
anteriores.

03

Chefe da Secdo de
Relacdes
Comunitéarias

Promover atividades de relacdes publicas, nhas
relacdes entre o0 Governo Municipal e demais
entidades comunitarias; definir politicas
voltadas para a implantacdo de agdes que
objetivem a formacdo, a promocdo e o fomento das
relacdes comunitéarias; coordenar e executar
politicas voltadas para a promocdo da cidadania e
a garantia dos direitos humanos; acompanhar as
tarefas e atividades relativas ao processo
legislativo de interesse da Administracéo,
relacionado & atividade comunitéria; acompanhar
0S programas estratégicos de governo, em conjunto
com as Secretarias envolvidas, contribuindo
especialmente na supervisdo dos assuntos que
envolvam interesses da comunidade; implantar,
supervisionar e acompanhar programas de incluséao
social nas comunidades de bairros; realizar
cursos, palestras e seminarios de interesse das
comunidades locais, defesa social e de promocédo
da cidadania; desenvolver politicas comunitérias,
voltadas para o trabalho e desenvolvimento da
populacdo carente; formular e articular politicas
publicas para a defesa e insercdo da mulher, em
especial nas &areas de saude, educacdo, habitacéao,
cultura e assisténcia social; executar outras
tarefas correlatas.

04

Chefe da Divisdo de
Acompanhamento de
Atividades
Politicas

Coordenar e assessorar o0 Prefeito no desempenho
de suas atribuicg¢des, nos assuntos de natureza
politica, representacdo social e relacionamento
com entidades, associacdes de classe e
autoridades das diversas esferas de governo;
controlar a agenda do chefe do Executivo;
determinar a organizacdo das atividades de apoio
administrativo; formular e coordenar as politicas
municipais de habitacdo, supervisionando sua
execucao.
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05

Chefe da Secédo de
Relacodes
Institucionais

Planejar, executar e orientar a politica de
relacdes do Executivo Municipal com as diversas
institucionals sociais, politicas, culturais,
econdmicas e de Governo em nivel estadual e
federal; assessorar 0O Chefe do Poder Executivo
Municipal em suas relacdes com outros Municipios
e com o Poder Legislativo Municipal, bem como a
sociedade civil e suas organizacses; articular-se
com 0 Lider do Governo e a bancada municipal nas
atividades legislativas, assessorando e
informando sobre projetos, como subsidios ao
encaminhamento e a votacdo destes; dar apoio e
assessoramento ao Prefeito e articular-se com os
demais secretdrios Municipais nos assuntos e
acdes relativos & promocdo da melhoria da
qualidade de vida da populacdo; acompanhar a
execucdo dos convénios vinculados as acdes
comunitéarias celebradas pela Prefeitura
Municipal, com instituicdes publicas e privadas;
receber e atender a todos quantos o0 procurem para
tratar junto a si ou ao Prefeito assuntos de
interesse do cidadio ou da comunidade; organizar
e alimentar o banco de dados de competéncia desta
assessoria; desempenhar outras atividades
correlatas definidas pelo Poder Executivo.

06

Secretario Adjunto
de Seguranca
Publica

Assistir o Prefeito no desempenho de suas
atribuicdes; assessorar, de forma direta e
imediata, 0 Secretario Municipal de Governo, nas
dreas técnicas e administrativas do o6rgido, além
de auxiliar nas atividades da Secretaria; atuar
nas atividades de —combate e controle da
criminalidade; dar suporte com acdes de apolo e
protecdo ao atingido e/ou em iminéncia de serem
atingidas por catastrofes, adversidades
climaticas e afins, atuando na protecdo do
patriménio publico e na ordem publica;
desempenhar outras competéncias afins.

07

Chefe da Secédo de
Apoio Operacional

Coordenar equipe responsavel pela realizacdo de
servicos de reparos e manutencdo preventiva da
Secretaria Adjunta de Seguranca Publica;
supervisionar equipe responsavel por preparar e
organizar o local de trabalho, zelar pela
seguranca de pessoas e do patriménio; zelar pela
conservacdo € guarda de equipamentos e demais
materiais utilizados da Secretaria; fTazer a
conferéncia de equipamentos, materiais e
acessérios; efetuar registro de dados diversos e
informacdes; promover a elaboracdo de relatdrios
e outros documentos; Tfazer cumprir e utilizar
normas e procedimentos de seguranca.

08

Chefe da Secédo de
Apoio
Administrativo e
Servicos Gerais

Instruir seus subordinados de modo que se
conscientizem da responsabilidade que possuem;
organizar e executar o quadro de horario e
escalas de servigos gerais ordindrios e
extraordindrios jJunto ao Secretario Adjunto de
Seguranca Publica; levar ao conhecimento do
Secretario Adjunto de Seguranca Publica,
verbalmente ou por escrito, depois de

76




convenientemente apurado, todas as ocorréncias
que nao Dlhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;
promover reunides peridédicas com os auxiliares de
servico; intermediar a expedicdo de todas as
ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servicos gerais cuja execucao cumpre-lhe
fiscalizar; atender o publico em geral; exercer
outras atividades correlatas.

09

Chefe da Divisdo da
Guarda Patrimonial

Coordenar a vigia e protecdo do patriménio
ecolégico, cultural, arquitetdénico e ambiental do
Municipio, adotando medidas educativas e
preventivas, 0 exercicio do poder de policia, com
0 objetivo de proteger a tranquilidade e
seguranca dos cidadé&os, no ambito de sua
competéncia; desempenhar atividades de protecéao
do patriménio publico municipal no sentido de
prevenir a ocorréncia iInterna e externa de
qualquer infracéo penal, inspecionando as
dependéncias dos préprios, Fazendo rondas nos
periodos diurno e noturno; zelar pela conservacéao
do patriménio publico; exercer atividades
correlatas.

10

Chefe da Secédo da
Guarda - Saude

Coordenar a execucdo da inspecdo do patrimdénio da
Secretaria da Saude do Municipio, verificando as
condicdes de equipamentos e bens da Secretaria;
coordenar a execucdo do controle de entrada e
saida de pessoas, veiculos € bens que iIntegram o
patriménio da Secretaria Municipal de saude do
Municipio.

11

Chefe da Secédo da
Guarda -
Administracéao

Coordenar a execucdo da inspecdo do patrimdénio da
Secretaria da Administracéo do Municipio,
verificando as condicdes de equipamentos e bens
da Secretaria; coordenar a execucdo do controle
de entrada e saida de pessoas, veiculos e bens
que iIntegram o patriménio da Secretaria Municipal
de Administracdo do Municipio.

12

Chefe da Divisédo de
Acompanhamento das
Atividades de
Seguranca Publica

Coordenar uma politica de cooperacdo € integracéao
na &rea de seguranca publica; assessorar, de
forma direta e imediata, 0 Secretario Adjunto de
Seguranca Ptblica, nas areas técnicas e
administrativas do o6rgdo, além de auxiliar nas
atividades da Secretaria; atuar nas atividades de
combate e controle da criminalidade; executar
demais atribuigdes correlatas.

13

Superintendente de
Defesa Civil

Articular, coordenar e gerenciar as acdes de
defesa civil no Municipio; manter atualizadas e
disponiveis as informacdes relacionadas com a
defesa civil; elaborar e implementar planos
diretores de defesa civil, planos de contingéncia
e de operacdes, bem como programas e projetos
relacionados com o0 assunto; capacitar recursos
humanos para as acdes de defesa civil; propor a
autoridade competente a homologacgéo e/ou
decretacdo de situacdo de emergéncia e de estado
de calamidade publica; orientar as vitorias de
areas de risco, intervir ou recomendar a
intervencdo  preventiva, o] isolamento e a
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evacuacdo da populacdo de areas e de edificacdes
vulneraveis; realizar exercicios simulados para
treinamento das equipes e aperfeicoamento dos
planos de contingéncia; dar prioridade ao apoio
as acodes preventivas e as relacionadas com a

14

Coordenador de
Defesa Civil

minimizacdo de desastres; desempenhar outras
competéncias afins.
Coordenar todos 0s procedimentos da

Superintendéncia de Defesa Civil; prestar
assessoramento e orientacao nos assuntos
pertinentes a Superintendéncia de Defesa Civil;
exercer outras atividades correlatas.

15

Chefe da Divisdo de

Técnicas de Defesa
Civil

Planejar, em conjunto com outros orgéos,
campanhas de informacao para reducéo da
vulnerabilidade, desenvolvendo praticas
preventivas e resposta aos desastres; participar
de campanhas de informacdo € mobilizacdo publicas
relativas ao gerenciamento de desastres; manter
informados e capacitados os integrantes da Defesa
Civil; propor a execucdo de acdes que visem
recuperar o0 cenario afetado por desastres,
mediante a adocdo de medidas de carater
estrutural e n&o-estrutural; Ppropor seminarios
com vistas a divulgacdo da cultura de defesa
civil para os participantes da Superintendéncia
de Defesa Civil; articular, viabilizar e
implementar acdes que possam envolver a
comunidade.

16

Chefe da Divisdo de
Apoio Operacional

Coordenar, no cenario do desastre, as acdes de
responsabilidade da Defesa Civil; apoiar, no
cendrio do desastre, as entidades responséaveis
pelas acdes de busca e salvamento e suporte
basico da vida; capacitar recursos humanos para
as acdes de apoio em busca e salvamento e de
suporte basico a vida as pessoas em situacdes de
risco nos cenarios das emergéncias; organizar e
promover campanhas educativas de utilidade
publica e no ambito escolar, para difusido e
pratica da cultura preventiva de acidentes
domésticos € suporte béasico da vida com o
objetivo de evitar ou minimizar as perdas humanas
e socioecondmicas desses acidentes; estabelecer e
manter atualizado plano de mobilizacdo do quadro
de servidores capacitados para pronta-resposta as
situacdes de emergéncias ou calamidades;
viabilizar 0s recursos necessarios ao cumprimento
destas funcgdes; implementar 0s comandos
operacionais a serem utilizados como Tferramenta
gerencial para comandar, controlar e coordenar as
acdes emergenciais em circunsténcias de
desastres; organizar 0os treinamentos de
capacitacdo das turmas operacionals; exercer
atividades correlatas.

17

Chefe do Setor de
Fiscalizacéo

Acompanhar e coordenar a fiscalizacdo das &reas
de risco e vedar novas ocupacdes hessas &reas;
criar mecanismos de controle e fiscalizacdo para
evitar a edificacdo em 4reas suscetiveis a
ocorréncia de deslizamentos de grande impacto,
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inundacdes bruscas ou processos geolbégicos ou
hidrolégicos correlatos; exercer outras
atividades correlatas.

18

Superintendente de
Habitacéao

Articular, coordenar e gerenciar as acdes
pertinentes a habitacdo NnO Municipio; planejar,
programar, coordenar, analisar e avaliar as
atividades compreendidas pela politica de
habitacdo do Municipio; planejar e coordenar as
acdes que objetivem o desenvolvimento, a busca e
a difusdo de estudos, pesquisas, tecnologias e
novos materiais; planejar e coordenar acdes de
engenharia publica e social; participar da
elaboracdo do Plano Habitacional no Municipio,
visando a construcdo de novas moradias e a
melhoria das j& existentes; planejar e coordenar
acdes voltadas & capacitacdo de recursos humanos,
envolvidos com sua &area de atuacdo; desempenhar
outras atividades compativeis com a sua funcdo €
as determinadas pelo Secretério.

19

Chefe da Divisé&o de
Planejamento,
Programas e
Projetos

Programar, organizar, orientar, controlar e
coordenar as atividades da respectiva Divisdio;
exercer a coordenacdo da gestdo das politicas
publicas, dos sistemas e programas relativos a
Divisdo que comanda; promover contatos com o0s
diversos setores envolvidos com o0s sistemas e
programas de responsabi lidade da Divisao,
necessarios ao desenvolvimento pleno das
atividades; promover reunides com o0s servidores
para coordenacdo das atividades operacionais da
respectiva Divisdo; submeter & consideracao
superior 0s assuntos que excedam & sua
competéncia; orientar e coordenar as acdes
necessarias para o0s estudos e ©providéncias
técnicas, objetivando a regularizacdo formal dos
assentamentos precarios, publicos e privados, no
ambito da Secretaria; proceder a analise técnica
fundidria dos processos de regularizacdo; atender
as demandas técnicas e judicials, solicitadas
pelo Ministério Publico, Defensoria Publica,
Procuradoria-Geral do Municipio e demais 6rgédos
publicos; coordenar, organizar e operacionalizar
as acdes necessarias para a regularizacdo de
assentamentos; coordenar a prestacdo de
assisténcia técnica gratuita para associacoes,
cooperativas e comunidades na elaboracdo de
projeto de regularizacdo fundiadria de iInteresse
social; acompanhar e avaliar a execugdo do
orcamento € dos planos de aplicacdao anual e
plurianual dos recursos da Superintendéncia, bem
como o0 desempenho e resultados das metas
consequentes dos investimentos realizados;
desempenhar outras tarefas compativeis com a
posicéo.

20

Chefe da Secdo de
Apoio Técnico da
Divis&do de
Planejamento,
Programas e

Coordenar a articulacdo com orgdos e entidades
federais, estaduais e municipais, e com
municipios circunvizinhos para compatibilizacdo
das atividades relacionadas a Superintendéncia de
Habitacdo; Tornecer subsidios aos programas de
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Projetos

expansdo de servicos ©publicos € aos o6rgaos
envolvidos nos servicos de energia elétrica,
telefonia, agua, esgoto e transporte; levantar e
manter dados, informacdes € documentos técnicos
necessarios ao desempenho de suas atribuicdes;
desenvolver atividades relacionadas a
regularizagéo fundiaria; exercer outras

atividades correlatas.

Chefe da Divisédo de

21 Assuntos Sociais

Programar, organizar, orientar, controlar e
coordenar as atividades da respectiva Diviséao;
supervisionar, coordenar, elaborar, acompanhar e
avaliar programas e projetos que propiciem a
participacdo da populacdo NO Seu prdprio Processo
de desenvolvimento e que contribuam para diminuir
seu nivel de dependéncia, para a melhoria da
qualidade de vida e para o fTortalecimento da
cidadania; coordenar e supervisionar trabalhos
técnico sociais.

Chefe da Secédo de
Apoio Social da
Divisdo de Assuntos
Sociais

22

Implementar acées visando & organizacdo €
convivéncia dos grupos de familias beneficiarias
dos programas habitacionals, especialmente no que
diz respeito a gestdo de &reas de uso coletivo;
prestar suporte técnico e administrativo ao
Conselho Municipal de habitacdo; coordenar a
execucdo de suas atividades administrativas e
financeira, desenvolver outras atividades
destinadas a consecucdo de seus objetivos.

Chefe da Secédo de
23 |Programas Sociais

Implementar acdes de acompanhamento sécio
organizativo junto & populacdo beneficidria da
Politica Municipal de Habitacdo, com vistas a
favorecer a adaptacdo e apropriacdo da edificacéao
e espacos comuns dos conjuntos habitacionais;
articular as politicas publicas, garantindo a
insercdo das familias beneficidrias NOS servicos
existentes na 4rea acolhedora; reduzir os
impactos provenientes da transferéncia para a
nova moradia; desenvolver processos
participativos e organizativos com as partes
envolvidas; programar e organizar atividades
relacionadas a trabalhos técnico sociais.

ANEXO VII

DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS EM COMISSAO DA PROCURADORIA-GERAL DO

MUNICIPIO

NO

01

Cargos

Procurador-Geral

Atribuicgdes

Planejar, dirigir e controlar da Procuradoria-Geral
do Municipio, superintender e coordenar suas
atividades e orientar a atuacdo; representar o
Municipio jJunto ao Poder Judiciario, em especial em
relacéao aos Tribunais Superiores; desistir,
transigir, acordar e firmar compromisso nas acdes de
interesse do Municipio; assessorar o Prefeito enm
assuntos de natureza juridica, elaborando pareceres e
estudos ou propondo normas, medidas e diretrizes;
assistir o Prefeito no controle interno da legalidade
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dos atos da Administracdo; sugerir ao Prefeito
medidas de cardter juridico, reclamadas pelo
interesse publico; fixar a interpretacéo da
Constituicdo, das leis e demais atos normativos, a
ser uniformemente seguida pelos 6rgdos e entidades da
Administracdo Publica Municipal; baixar o Regimento
Interno da Procuradoria-Geral do Municipio; analisar,
em grau de recurso, as sindicdncias € 0S Pprocessos
administrativos disciplinares promovidos pela
Corregedoria-Geral; homologar o0s concursos publicos
de ingresso nas carreiras da Procuradoria-Geral do
Municipio; promover a lotacdo € a distribuicdo dos
membros e servidores no ambito da Procuradoria-Geral
do Municipio; editar e praticar os atos normativos ou
nao, inerentes as suas atribuicdes; propor ao
Prefeito, as alteracdes em Hleis e demais atos
normativos.

02

Assessor Especial da
Procuradoria-Geral do
Municipio

Examinar e emitir parecer em processo administrativo
e de licitacdao; emitir parecer em processos
administrativos; exercer outras atribuicsdes que lhe
forem delegadas pelo Procurador-Geral do Municipio;
substituir o Procurador-Geral em suas auséncias e
impedimentos; colaborar com o Procurador-Geral no
exercicio de suas atribuic¢des institucionais.

03

Chefe da Secdo de Divida
Ativa

Promover a inscricdo da Divida Ativa referente a
tributos ou quaisquer receitas nao liquidadas no
periodo  regulamentar; promover a expedicdo de
certidées de Divida Ativa para a execucdo TFiscal;
assinar as certiddes de Divida Ativa; informar e
fazer requerimentos sobre assuntos de sua
competéncia; manter o controle do montante das
receitas ndo liquidadas; organizar as escalas de
trabalho e distribuir o pessoal, conforme as
necessidades de servicos; executar outras atribuicdes
afins.

04

Chefe do Setor de
Cobranca

Orientar a atuacado do cobrador; assessorar o contato
preliminar com 0s contribuintes; coordenar a
elaboracao e remessa de correspondéncias aos
contribuintes; determinar o encaminhamento a Secido de
Divida Ativa da relacéo de contribuintes
inadimplentes.

05

Chefe da Divisdo de
Assessoria Técnica

Prestar assessoramento técnico-juridico ao
Procurador-Geral do Municipio para assuntos
administrativos e judiciais; analisar e orientar a
aplicacdo de leis e regulamentos; estudar e sugerir
solugdes para assuntos de ordem administrativo-legal
de interesse do Municipio; prestar assessoramento as
Secdes a ela vinculadas; elaborar pareceres sempre
que solicitado; coordenar e supervisionar a execucio
dos servicos das Secdes que lhes sao subordinadas;
estruturar, internamente, a pesquisa jurisprudencial,
doutrinaria e legislativa dos assuntos de competéncia
da Procuradoria-Geral; desempenhar outras atribuicses
que forem determinadas pelo Procurador-Geral.

06

Chefe da Secdo de
Processo Administrativo e
Processo Administrativo
de Compras - PA e PAC

Prestar assessoramento técnico-juridico NOS pProcessos
administrativos de compras e nos processos
administrativos que ndo envolvam assuntos especificos
de outras Divisdes e Secdes; elaborar pareceres,
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despachos e afins; cumprir determina¢des exaradas
pelos superiores, realizando as diligé&ncias hO prazo
legal; certificar o decurso de prazo dos despachos e
demais atos processuails, observadas as normas legais;
desempenhar outras atribuicées tipicas da secdo,
delegadas por autoridade superior.

07

Chefe da Secéo de
Ministério Publico

Assessorar o contato com o0s Ministérios Publicos;
coordenar a elaboracdo e envio das respostas de
oficios para 0S Ministérios Publicos; prestar as
informacdes € requisicdes a0S Ministérios Publicos;
participar de reunides € audiéncias que envolvam os
Ministérios Publicos; cumprir determinacées exaradas
pelos superiores, realizando as diligéncias ho prazo
legal; certificar o decurso de prazo das respostas
dos oficios @ao0sS Ministérios Publicos; desempenhar
outras atribuicdes tipicas da Secdo, delegadas por
autoridade superior.

08

Chefe da Secao de
Acompanhamento Normativo

Prestar assessoramento técnico-juridico ao
Procurador-Geral do Municipio para assuntos sobre
leis e demais atos normativos; prestar assessoramento
técnico-legislativo; analisar e orientar a aplicacéo
de leis e regulamentos; estudar e sugerir solugdes
para assuntos de ordem administrativo-legal de
interesse do Municipio; desempenhar outras
atribuicdes que TFTorem determinadas pelo Procurador-
Geral.

09

Chefe da Secdo de
Protocolo e Arquivo

Assessorar o recebimento, a tramitacdo e o
arquivamento de documentos e processos
administrativos; determinar o controle de entrada e
saida de documentos e processos administrativos;
determinar a autuacdo, juntada ou apensamento de
documentos e processos; controlar a distribuicéao
interna dos documentos e processos.

10

Chefe da Divisdo de
Assessoria Técnica de
Assuntos da Saude

Prestar assessoramento técnico-juridico ao
Procurador-Geral do Municipio para assuntos
administrativos e judiciais relativos a saude;
analisar e orientar a aplicacdo de leis e
regulamentos; estudar e sugerir solugdes para
assuntos de ordem administrativo-legal de interesse
do Municipio, no ambito da satde; elaborar pecas,
pareceres, despachos e afins; estruturar,
internamente, a pesquisa jurisprudencial, doutrinéaria
e legislativa dos assuntos que envolvam a saude;
desempenhar outras atribuicdes que forem determinadas
pelo Procurador-Geral.

11

Chefe da Divisédo de
Recuperacdo de Ativos e
Protecdo de Imdbveis

Prestar assessoramento técnico-juridico ao
Procurador-Geral do Municipio para assuntos
administrativos e judiciais relativos a recuperacédo
de ativos e protecdo de iméveis; analisar e orientar
a aplicacdo de leis e regulamentos; estudar e sugerir
solugdes para assuntos de ordem administrativo-legal
de interesse do Municipio, NnO ambito da recuperacio
de ativos e protecdo de iméveis; elaborar pecas,
pareceres, despachos e afins; estruturar,
internamente, a pesquisa jurisprudencial, doutrinéaria
e legislativa dos assuntos que envolvam a recuperacéao
de ativos e protecdo de iméveis; desempenhar outras
atribuicdes que TForem determinadas pelo Procurador-
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Geral.

12

Chefe da Secdo de
Imbveis

Prestar assessoramento técnico-juridico NOS processos
judiciais e administrativos que envolvam assuntos
relativos a iméveis, formas de aquisicao de
propriedade, exceto a desapropriacdo, reintegracdo de
posse, parcelamento irregular, obra irregular, etc.;
assessorar a Diretoria de Politicas Urbanas; elaborar
pecas, pareceres, despachos e afins; cumprir
determinacdes exaradas pelo superior, realizando as
diligéncias no prazo legal; certificar o decurso de
prazo dos despachos e demais atos processuais,
observadas as normas legais; desempenhar outras
atribuicdes tipicas da Secéao, delegadas por
autoridade superior.

13

Superintendente de
Protecdo e Defesa dos
Direitos do Consumidor

Coordenar a politica municipal de defesa do
consumidor; promover procedimento administrativo,
dentro das regras fixadas pela legislacdo em vigor;
aplicar as sancées administrativas previstas na
legislacdo de defesa do consumidor; receber, assinar,
avaliar e encaminhar consultas, dentncias ou
sugestdes apresentadas por entidades representativas
Oou pessoas juridicas de direito publico ou privado;
prestar aos consumidores orientacdo permanente sobre
os seus direitos e garantias; informar, conscientizar
e motivar o consumidor através dos meios de

comunicacdo; desenvolver palestras, campanhas,
feiras, debates e outras atividades correlatas;
manter cadastro atualizado de reclamacdes

fundamentadas contra fornecedores de produtos e
servicos; expedir notificacses aos Tornecedores para
que, sob pena de desobediéncia, prestem informacdes
sobre questdes de interesse do consumidor.

14

Chefe da Divisdo de Apoio
Juridico-Administrativo

Prestar orientacdo juridica sobre as relacdes de
consumo; coordenar o atendimento e apoio ao publico;
requisitar, quando necessario, aos Fiscais de Defesa
do Consumidor a fiscalizacdo de estabelecimentos
industriails, comerciais e prestadores de servicgo
(privado e publico) NnO ambito do Municipio de Betim;
ministrar palestras nas instituicées de ensino
fundamental .

ANEXO VI11

DAS ATRIBUIGCOES DOS CARGOS EM COMISSAO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
FINANCAS, PLANEJAMENTO, GESTAO, ORGCAMENTO E OBRAS PUBLICAS

No

01

Cargos

Secretario Municipal de
Financas, Planejamento,
Gestdo, Orcamento e Obras
Publicas

Atribuicgdes

Coordenar a formulacdo do planejamento estratégico
municipal; propor e implantar novos modelos e padrdes
de gerenciamento dos recursos municipais; avaliar o
impacto socioeconémico das politicas e programas do
governo municipal e elaborar estudos especiais para a
reformulacdo de politicas; coordenar e gerir sistemas
de planejamento e orcamentos municipais; elaborar,
acompanhar e avaliar o plano plurianual de
investimentos, a lei de diretrizes orcamentédrias e
orcamentos anuais; viabilizar novas fontes de
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recursos para os planos de governo; definir,
implementar, coordenar e executar politicas publicas
em tecnologia da informacao da Administracédo;
coordenar as acdes de descentralizacéo
administrativa; coordenar a expedicdo, publicacdo e
registro de atos oficiais, e a tramitacdo e controle
de processos administrativos; coordenar as relacdes
com o terceiro setor e controlar e acompanhar as
relacdes com os goverhos Federal e estadual.

02

Assessor Especial de
Gestdo Estratégica e
Inovacao

Assessorar a implementacdo da gestdo estratégica, dar
suporte as equipes internas em gquestdes prioritéarias
e ser a interface entre essas equipes € 0 Secretéario
Municipal, possibilitando por meio de instrumentos,
métodos € técnicas de planejamento e gestdo, que O
Secretario exerca a gestdo da estratégia setorial de
forma alinhada & estratégia governamental, garantindo
o alcance dos resultados; exercer outras atividades
correlatas.

03

Chefe da Divisédo de
Divisdo de Fiscalizacéo
da Administracdo Publica
Indireta

Coordenar, planejar, desenvolver, controlar e
executar as atividades inerentes a Administracio
Publica Indireta; promover 0s estudos econémicos,

administrativos, estatisticos e tecnoldbgicos
necessarios ao planejamento e execucdo de atividades
da Administracéo Piblica Indireta; inspecionar

sistematicamente as atividades exercidas pela
Administracdo Publica Indireta; exercer outras
atividades correlatas.

04

Chefe da Secao de
Fiscalizacédo e
Acompanhamento da Empresa
de Construcgdes, Obras,
Servigcos, Projetos,

Transportes e Trénsito de
Betim - ECOS

Assistir a fiscalizacdo das atividades desenvolvidas
pela ECOS; coordenar e supervisionar a execucdo dos
servicos  prestados; promover 0 assessoramento,
consultoria, gerenciamento e fiscalizacdo de projetos
e obras gerenciadas pela ECOS, nos casos de interesse
da Administracdo Publica Municipal; emitir relatério
semestral geral de fiscalizacdo de obras; manter o
Secretario Municipal de Financas, Planejamento,
Gestdo, Orcamento e Obras Publicas permanentemente
informado a respeito das irregularidades encontradas,
mediante a emissdo de relatdérios periddicos de
atividades.

05

Superintendente de
Convénios e Parcerias

Dirigir a Superintendéncia de Convénios e Parcerias,
desenvolvendo, coordenando e supervisionando acdes
com nivel de responsabilidade estratégica; coordenar
equipe de trabalho; coordenar e aprovar a elaboracdo
de documentos, relatérios, tabelas, planilhas,
graficos e outras ferramentas com analise gerencial;
tomar decisdes especificas da Superintendéncia;
aplicar ferramentas administrativas para
desenvolvimento das atividades; supervisionar e
aprovar a analise de processos administrativos e
processos de prestacdes de contas, com seus pareceres
€ notificacdes técnicas; supervisionar a coordenacdo
de programas de treinamento na &rea de convénios e
parcerias; analisar a legislacdo ha area de convénios
e parcerias; acompanhar os sistemas de convénios no
ambito federal, estadual e municipal; supervisionar a
elaboracdo de minutas de editais de chamamento, de
convénios e outros afins; atender as demandas da
Secretaria e seus 6rgdos; dirigir as capacitacdes de
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equipes e grupos (gestores e instituigdes
conveniadas) com aplicacdao de palestras sobre
convénios.

06

Chefe da Divisédo de
Administracédo de
Convénios e Parcerias
Internas e Externas

Planejar, organizar, controlar e  supervisionar
atividades <especificas na &rea de convénios €
parcerias, solicitados pela Superintendéncia;
elaborar documentos, relatérios, tabelas, planilhas,
graficos e outras fTerramentas; estudar e desenvolver
metodologias de trabalho; orientar a tomada de
decisdo da Superintendéncia; sugerir aplicacido de
ferramentas administrativas para desenvolvimento das
atividades; analisar processos administrativos e
processos de prestacdes de conta, emitindo pareceres
€ notificacdes técnicas; apoiar a organizacdo de
programas de treinamento na &rea de convénios e
parcerias; analisar a legislacdo ha area de convénios
e parcerias; acompanhar o cumprimento de prazos para
a solucdo de irregularidades; emitir respostas a
notificacdes de o6rgdos de Jjustica € ministérios
publicos; executar outras atividades relacionadas as
dreas de convénios e parcerias solicitadas pela
Superintendéncia.

07

Chefe da Secédo de
Acompanhamento e
Prestacdo de Contas

Coordenar a formalizacdo, execucdo € prestacdo de
contas dos convénios externos junto as secretarias
gestoras; assessorar todas as etapas; evitar a
inadimpléncia do Municipio; proporcionar (0]
estreitamento do relacionamento entre o0s gestores e
entre estes e a Superintendéncia; monitorar o sistema
de controle de adimpléncia do Municipio; coordenar a
cobranca de informacdes ao Fisco e o atendimento dos
prazos; elaborar relatérios de controle de

adimpléncia; receber as demandas de emendas
parlamentares destinadas ao Municipio, identificar e
direcionar aos gestores responsaveis pelo

cadastramento das propostas; cobrar agilidade e
atendimento aos prazos.

08

Chefe do Setor de tomadas
de Contas

Acompanhar as irregularidades e diligéncias
encaminhadas as instituig¢des parceiras; determinar a
realizacdo de medidas administrativas (notificacdes,
cobrancas, diligéncias); Incluir/excluir de Diversos
Responsaveis €em Apuracdo OU Diversos Responsaveis
Apurados; determinar a emissdo de Relatério de
Medidas Administrativas; coordenar a abertura de
Processo Administrativo de Tomada de Contas Especial;
elaborar a Portaria de Instauracdo de Tomada de
Contas; emitir oficio de comunicacdo ao Tribunal de
Contas do Estado; receber e verificar 0s relatérios
de Tomada de Contas Especial; assessorar o0
encaminhamento de processos de Tomada de Contas
Especial ao Tribunal de Contas do Estado; apurar fato
de Tomada de Contas Especial; determinar a elaboracio
de relatérios; identificar responsaveis; determinar a
quantificacdo de dano ao erario; elaborar e emitir
notificacdes € andlise de respostas das mesmas, se
houver; definir o encaminhamento de Tomada de Contas
Especial para a SEMACI - Secretaria Municipal de
Auditoria e Controle Interno.
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09

Chefe do Setor de Arquivo
e Atendimento as
Notificacgdes Externas

Coordenar a manutencdo € organizacdo do arquivo
inativo da Superintendé&ncia; determinar a emissdo de
memorandos de repasse; participar da Comissdo de
Tomadas de Contas Especial; coordenar o arquivamento
das prestacgdes de contas e dos processos.

10

Chefe da Secdo de
Formalizacéo

Coordenar a manutencdo € organizacdo do arquivo de
prestacdes a serem analisadas; analisar processos de
prestacdes de contas; conferir e elaborar documentos;
determinar a alimentacdo de planilhas de
acompanhamento de prestaciao de contas; emitir
diligéncias técnicas, nhotificando irregularidades;
realizar outras atividades relacionadas ao cargo.

11

Chefe do Setor de
Chamamento e Habilitacéo

Coordenar a elaboracido de edital de chamamento
publico; compor a comissdo de selecdo; determinar o
encaminhamento de processo de chamamento publico para
a Procuradoria-Geral do Municipio; determinar a
publicacdo de edital e extratos; coordenar os
trabalhos da comissdo de selecdo; acompanhar, junto
ao Protocolo-Geral, o recebimento de propostas e
cumprimento de prazos; determinar o encaminhamento de
processo a Secdo de Formalizacdo.

12

Superintendente de
Tecnologia da Informacdo

Propor, discutir e implementar o Plano Estratégico de
Tecnologia da Informacdo; propor, discutir e
implementar politicas na &area de tecnologia da
informacéo; planejar, desenvolver e manter a
infraestrutura de tecnologia da informacéao,
compreendendo a rede de comunicacdo de dados e voz, a
intranet e a extranet bem como o0 acesso a internet;
manter, em pleno Tfuncionamento, o0 servico de
telefonia; manter em pleno funcionamento 0 servico de
correio eletrénico; responsabilizar-se pela guarda de
dados institucionais armazenados em meio eletrénico
nos servidores da Superintendéncia de Tecnologia da
Informacdo € pela sua disponibilizacdo para uso pela
administracdo; manter, em pleno funcionamento, o
parque computacional; suporte operacional de
aplicativos e dos sistemas de informacées e dados;
planejar, desenvolver e manter os diversos sistemas
de informacdo; adquirir, acompanhar e Tiscalizar
sistemas informatizados de terceiros.

13

Chefe da Secdo de
Servicos Auxiliares e
Telefonia

Planejar, implementar e manter todos 0s servicos de
comunicacdo de voz e dados; responsabilizar-se e
desenvolver estratégias quanto a operacdo de servicos
de comunicacdo, compreendendo telefonia em ambito
local e de longa distancia; prover o atendimento das
necessidades tecnolégicas para eficacia operacional
dos servicos de comunicacdo de voz e dados.

14

Chefe da Secdo de Suporte
e Manutencdo de
Equipamentos

Coordenar o0 suporte técnico aos usuarios de
informdtica da Administracdo Publica de Betim;
determinar a manutengao dos equipamentos de
informatica, instalacéao de softwares de uso
organizacional; assessorar o remanejamento de pontos
de rede e equipamentos de informatica devido a
mudanca de lelaute de diversos setores; coordenar a
instalacdo € manipulacdo de equipamento audiovisual
em apresentacdes de diversos setores; acompanhar e
treinar 0S estagiédrios lotados na Divisdo de
Atendimento a0  usuario; ministrar cursos aos
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servidores da Administracéo Publica de Betim
(Windows, Office, internet).

15

Superintendente de Gestdo
e Orcamento

Gerir o processo de elaboracdo € consolidacdo das
propostas de leis do plano plurianual, de diretrizes
orcamentdrias e do orcamento anual; estabelecer
diretrizes e critérios para a politica orcamentaria e
normas para a elaboracdo € execucdo do Plano
Plurianual - PPA; zelar pelo equilibrio TFfiscal do
Governo, acompanhando periodicamente o0s principais
indicadores fiscais e adotando as medidas necessarias
a correcdao de eventuais desequilibrios; ¥Ffomentar o
alcance dos objetivos e metas governamentais, em
consonédncia com o plano plurianual e a lei
orcamentéaria anual, buscando promover a qualidade do
gasto publico; exercer a orientacdo hormativa e a
supervisédo técnica das acdes orcamentarias na

Administracao Publica Municipal; coordenar,
compatibilizar e avaliar a alocacdo de recursos
orcamentarios e financeiros necessarios ao

cumprimento dos objetivos e metas governamentails, bem
como o acompanhamento da sua execucdo; elaborar
convénios de interesse do Municipio; exercer outras
atividades correlatas.

16

Chefe da Divisédo de
Planejamento, Gestdo e
Orcamento

Dirigir as atividades de elaboracdo do Orcamento
Anual, das Diretrizes Orcamentdrias e do Plano
Plurianual da 2Acdo Governamental; coordenar execucdo
do orcamento municipal; acompanhar a compatibilizacdo
da legislacdo as acdes de elaboracido, avaliar os
decretos adicionais suplementares e  especiais;
coordenar e avaliar 0os projetos de leis
orcamentéarias; coordenar a implantacdo de acdes de
modernizacdo administrativa e institucional junto as
secretarias municipais; dar suporte ao planejamento
das ac¢des governamentais; elaborar e fTazer revisdo do
Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentédrias
e da Lei Orcamentaria Anual; elaborar e coordenar, em
conjunto com a Secdo de Elaboracdo Orcamentaria, as
apresentacdes de audiéncia publica da proposta de Lei
de Diretrizes Orcamentdrias e da proposta de Lei
Orcamentéaria Anual; monitorar a projecdo de gasto com
pessoal; monitorar o percentual de aplicacdo em acdes
publicas de saltde e desenvolvimento de ensino;

17

Chefe da Secdo de
Projetos Especiais e
Captacgdo de ReCUrsos

Coordenar a elaboracdo de projetos especiais de
modernizacdo; otimizar as acdes do Poder Publico
Municipal; coordenar a elaboracdo de projetos
publicos e de politicas publicas; captar recursos no
Municipio; captar recursos externos; executar a
prospeccao, divulgacao e captacdo de recursos
externos com entidades e o6rgdos publicos e privados
visando a ampliacdo da capacidade de investimentos;
articular-se com instituicdes publicas e privadas,
nacionais e internacionais, objetivando a captacdo de
recursos de investimento ou financiamento para o
desenvolvimento da politica urbana municipal.

18

Chefe da Secédo de
Execucdo Orcamentaria

Coordenar a programacdo € reserva orcamentaria,

através do Sistema de Gestdao Integrada - Zeus e de
controle iInterno; aprovar a reserva orcamentaria
gerada pelo Sistema de Gestdo Integrada - Ares;
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autorizar o] pré-empenho de processos/contratos
através do Sistema de Gestdo Integrada - Ares;
acompanhar a andlise de documentacédo; emitir
estimativa de 1impacto orcamentario; acompanhar os
saldos orcamentdrios, através do Sistema de Gestao
Integrada - Zeus e de controle interno; determinar a
organizacdo € acompanhamento dos documentos enviados
para a Junta de Execucdo Orcamentaria e Financeira -
JEOF; controlar, registrar e protocolar documentos,
através de livro de protocolo e do Sistema de Gestéo

Integrada - Ares MVP; acompanhar a execucéao
orcamentdria; coordenar a confeccdo € 0 lancamento de
decretos no Sistema de Gestdo Integrada - Apolo e
Zeus.

19

Chefe da Secédo de
Elaboracdo Orcamentéaria

Coordenar a elaboracdo do Orcamento Anual, das
Diretrizes Orcamentdrias e do Plano Plurianual de
Acdes do Governo; assessorar o atendimento ao publico
interno e, eventualmente, externo; acompanhar as
informacdes analisadas e produzidas e disponibiliza-
las, permanentemente, para o0s 6rgidos iInformadores e a
comunidade; acompanhar a compatibilizacédo da
legislacdo as acdes de elaboracdo, acompanhamento e
avaliacdo orcamentéria.

20

Chefe da Secédo de
Planejamento e Gestéo

Coordenar atividades de acompanhamento e avaliacdo do
orcamento municipal; determinar o acompanhamento de
publicacdo das informacdes analisadas e produzidas e
disponibiliza-las para 0Ss oOrgdos Informadores e a
comunidade; acompanhar a compatibilizacédo da
legislacdo as acdes de elaboracdo, acompanhamento e
avaliacdo orcamentaria; coordenar o atendimento ao
publico; elaborar e coordenar a construcdo e
aplicacdao do cronograma mensal de desembolso (cotas
orcamentarias); elaborar e coordenar estudo do
contingenciamento orcamentario; analisar e acompanhar
0 comportamento das despesas realizadas no Municipio;
analisar e acompanhar o comportamento das receitas
arrecadadas no Municipio; desenvolver estudo de
projecdo de arrecadacdo das receitas, em conjunto com
a Superintendéncia e Secretaria; determinar o
desenvolvimento de relatério de comportamento da
despesa, detalhando por tipo de despesa, conforme a
necessidade;

21

Diretor de Politicas
Urbanas

Coordenar o planejamento urbano do Municipio;
articular com os municipios da Regido Metropolitana
de Belo Horizonte, com 6rgdos e entidades federais e
estaduais e com organizacdes privadas, unindo
esforcos para a elaboracdo de um planejamento urbano
integrado com a regido; buscar recursos na esfera
publica e privada para investimentos e implementacdo
da politica urbana municipal; planejar, regular,
educar e fiscalizar o ordenamento e o0 crescimento da
cidade; promover a atualizacao da legislacao
urbanistica € coordenar estudos e projetos para
modernizagdo das estruturas e procedimentos
administrativos, objetivando seu continuo
aperfeicoamento € malor eficacia; dar suporte aos
Conselhos e Comiss®des € outros o6rgaos relacionados &
politica urbana.

88




22

Chefe da Secédo de
Cartografia

Coordenar a normatizacdo e controle para todo o
desenho cartografico; produzir e/ou controlar a
producdo de todo tipo de mapeamento; preparar e
organizar o banco de dados de elementos graficos para
uso no Geoprocessamento; Ffornecer mapas em meio
impresso e ou magnético; fornecer certiddes
relacionadas ao sistema cartografico municipal;
organizar e manter atualizado o sistema cartografico
do municipio; manter atualizado em banco de dados e
em arquivos fisicos as plantas de loteamentos de
Betim; arquivar e controlar todos o0s documentos e
desenhos referentes ao sistema cartografico
municipal, inclusive gerando subsidios para a
publicacdo e ou divulgacdo de plantas oficiais via
meio eletrdnico.

23

Chefe da Secédo de
Projetos Particulares

Dirigir todos 0s servigos € processos da Secdo;
determinar a divisdo de trabalho; participar de
reunides, comissdes e conselhos.

24

Chefe da Divisdo de Apoio
Juridico

Assessorar na implementacdo de acdes de carater
juridico; elaborar pareceres, apreciar deliberacdes €
questdes de ordem Jjuridica; assistir a Diretoria
quanto & formalizacdo de atos administrativos e
contratuals; atualizacdo da legislacdo urbanistica do
municipio; atender a outras atividades correlatas.

25

Secretario Adjunto da
Fazenda

Planejar, organizar, executar e avaliar as politicas
tributaria e TFfiscal; gerir os recursos financeiros;
responsabilizar-se pela implementacdo, pelo controle
e pela administracido dos recursos Tfinanceiros
necessarios a realizacao dos objetivos da
Administracdo Publica Municipal; supervisionar o
sistema tributario municipal e a confeccdo da
prestacdo de contas do Municipio com 0S orgdos de
controle.

26

Chefe da Divisdo de
Tesouraria

Coordenar a arrecadacdo de tributos municipais; a
fiscalizacdo e controle de créditos bancarios; a
realizacdo de conciliacdo de saldo Dbancario, O
recebimento de convénio e 0 pagamento de empenhos a
fornecedores e prestadores de servico.

27

Chefe da Secédo de
Acompanhamento Financeiro

Supervisionar a arrecadacdo de tributos municipais;
promover a fiscalizacdo e controle de créditos
bancidrios, a realizacdo de conciliacdo de saldo
bancario, 0O recebimento de convénio e 0 pagamento de
empenhos a fornecedores e prestadores de servigo.

28

Chefe do Setor de
Conciliacéo

Coordenar a interacdo entre o fisco e o contribuinte;
reportar ao chefe da Secdao de Acompanhamento
Financeiro sobre a possibilidade de negociacdo de
dividas ativas e passivas do contribuinte;
providenciar, na medida do possivel, conciliacéo
extrajudicial entre fisco e contribuinte, emitindo
certiddo de quitacdo de débitos relativos ao ato.

29

Superintendente de
Receitas

Gerir o0 processo de arrecadacdo dos tributos
municipais, a gestdo de transferéncias do Municipio e
0s cadastros de contribuintes; monitorar o]
atendimento ao publico e a informacdo Tiscal;
realizar estudos e pesquisas com base nas informacdes
tributdrias € econdémicas; estabelecer politicas e
diretrizes para o] registro e o] controle
administrativo das atividades sujeitas a tributacdo e
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das atividades pertinentes a
cobranca do crédito tributério,
normas relativas a essas atividades.

Administracdo e a
estabelecendo as

30

Chefe da Secdo de Rendas
Imobilidrias e Cadastro

Coordenar o0s servicos do cadastro imobilidrio de
prestadores de servicos, comércio € indastria;
determinar a instrucdo de processos de alteracido de
dados cadastrais; promover integracdo com cadastros
de obras, posturas e oficiails de registros de imdveis
e outros; gerenciar as vreceitas originarias de
tributos de natureza imobiliaria; coordenar os
setores de IPTU e ITBI.

31

Chefe do Setor de Imposto
Predial e Territorial
Urbano - IPTU

Coordenar a revisdo dos lancamentos de IPTU; realizar
a anadlise de processos internos e externos; instruir
0 atendimento ao contribuinte; atualizar débitos
tributdrios referentes ao IPTU.

32

Chefe do Setor
de Transmissédo
Iméveis - ITBI

de Imposto
de Bens

Determinar a liberacdo de guias para pagamento do
ITBl; coordenar a administracdo do arquivo préprio;
instruir o atendimento ao contribuinte.

33

Chefe da Secdo de Gestéao
de Transferéncia do Valor
Adicional Fiscal - VAF

Coordenar e apurar o Valor Adicional Fiscal;
determinar a elaboracdo de graficos e relatdrios
pertinentes ao setor; acompanhar as transferéncias
constitucionais (tributos e de competéncias estadual
e fTederal).

34

Chefe da Secdo de Rendas
Mobiliarias

Coordenar os trabalhos dos Auditores Fiscais, emissao
de ordem de servico e acompanhamento de processos;
determinar a atualizacdo do cadastro de atividades
econdmicas do Municipio € a 1Instrucdo de processos
diversos (vindos de outras secretarias); orientar o
contribuinte quanto a aliquotas € cobranca de ISS;
elaborar estudo referente a abertura de novas
empresas e investigacdo do mobilidrio no cadastro do
Municipio; fazer diligéncia gquando necessario.

35

Chefe do Setor de
Atendimento

Coordenar o atendimento ao publico interno e externo
e demais tarefas que lhe forem atribuidas; assessorar
na coleta dados; controlar a tramitacdo de documentos
a classificacédo e arquivamento de documentos,
formuldrios, listagens, comunicados, relatdérios e
papéis da rotina administrativa; coordenar e manter
registros de atendimento em sistemas operacionais
informatizados.

36

Chefe da Secédo de
Cadastro Mobiliario

Gerenciar o Minas Facil (estrutura montada para
agilizar a liberacdo de alvards de Tfuncionamento e
fiscalizar pagamentos de taxas); acompanhar as
modificacdes nos Cadastros das Empresas instaladas no
Municipio.

37

Superintendente de
Contabilidade

Gerir e exercer a supervisdo técnica, a orientacéo
normativa e o0 controle dos processos contédbeis nas
atividades da execucdo orcamentéaria, Financeira e
patrimonial, compreendendo todos o0s atos e Tatos
relativos a gestdo, com vistas & elaboracdo das
demonstracdes contdbeis consolidadas e de informacdes
gerenciais, como subsidio ao processo de prestacdo de
contas da gestdo governamental.

38

Chefe da Secdo de
Execucdo Orcamentéaria

Coordenar e controlar o registro da execucéo
orcamentaria da receita e da despesa; registrar a
execucdo orcamentdria da receita n3o tributaria e
apropriar a receita tributéaria; registrar, baixar e
controlar, no sistema compensado, as diarias de
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viagem, o0s adiantamentos, 0s repasses de recursos
efetuados e recebidos de terceiros, observando prazo
e aplicacdo dos recursos; orientar e supervisionar as
unidades administrativas subordinadas; desenvolver
outras atividades correlatas, a critério da chefia
imediata ou institucional.

39

Chefe do Setor de Empenho
e Liquidacdao

Coordenar a conferéncia e classificacéo da
documentacdo relativa a execucdo da despesa, conforme
normas pertinentes, e autorizacéo orcamentéaria;
registrar e controlar, observado 0 orcamento, as
Notas de Empenho e as liquidacdes da despesa no
Sistema Integrado de Tecnologia da 1Informacdo;
desenvolver outras atividades correlatas a critério
da chefia imediata ou institucional.

40

Chefe da Secdo de
Escrituracdo e Registro

Coordenar as atividades referentes ao fechamento
contdbil mensal, ao encerramento e a abertura do
exercicio financeiro do Municipio; registrar,
conciliar e controlar a execucdo extra-orcamentdria;
orientar e supervisionar as unidades administrativas
subordinadas; desenvolver outras atividades
correlatas a critério da chefia imediata ou
institucional.

41

Secretario Adjunto de
Administracéo

Planejar, organizar, executar e coordenar a
administracdo de pessoal, 0 patriménio de material,
0s bens méveis € imbéveis publicos dO Municipio, a
manutencdo € conservacdo desses; acompanhar os
processos de compras e suprimentos, além de coordenar
as atividades relativas ao transporte; iImplementar
acBes € politicas de recursos humanos direcionadas a
captacdo e a valorizacdo do servidor publico.

42

Chefe da Secgdo de Apoio
Técnico

Coordenar e acompanhar os procedimentos técnicos
inerentes ao funcionamento da Secretaria Adjunta da
Administracéo.

43

Superintendente de
Recursos Humanos

Gerir, desenvolver, orientar e implementar acdes e
politicas de recursos humanos, direcionadas a
captacdo, qualificacdo, avaliacdo € valorizacdo do
servidor publico; promover a orientacdo normativa, a
supervisdo técnica, a fiscalizacdo, a execugdo, O
controle das atividades de administracdo e pagamento
de pessoal da Administracdo Publica do Poder
Executivo Municipal; exercer outras atividades
correlatas.

44

Chefe da Divisdo de
Pagamento

Coordenar e orientar as atividades referentes a
calculos de pagamentos de beneficios dos servidores
publicos municipais, férias premio, PCCV, rescisodes,
arquivos eletrénicos bancarios, conciliacédo de
pagamentos referentes ao RH da Administracdo, RH da
Saude e RH da Educacdo; exercer outras atividades
correlatas.

45

Chefe da Secdo de
Pagamentos e Obrigacdes
Sociais da Administracéo

Coordenar cé&lculos de pagamentos de beneficios dos
servidores publicos municipals, férias prémio, PCCV,
rescisdes, obrigacdes sociais (Informe de rendimento,
RAIS, DIRF, PASEP, INSS, FGTS), arquivos eletrénicos
bancarios, conciliacdo de pagamentos referentes ao RH
da Administracdo; analisar e emitir relatérios e
arquivos gerados pelo sistema da folha de pagamento,
responder e-mails das entidades conveniadas sobre
informacdes dos servidores; assessorar sobre
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servidores cedidos; emitir relatérios do IPREMB;
trabalhar em conjunto com o0 Juridico sobre pendéncias
com a Jjustica dos servidores; exercer outras
atividades correlatas.

Chefe da Secédo de

Coordenar calculos de pagamentos de beneficios dos
servidores publicos municipals, férias prémio, PCCV,
rescisdes, obrigacdes socials (Informe de rendimento,
RAIS, DIRF, PASEP, INSS, FGTS), arquivos eletrdnicos
bancarios, conciliacdo de pagamentos referentes ao RH
da Saude; analisar e emitir relatérios e arquivos

46 | pagamentos e Obrigacdes -
game . gae gerados pelo sistema da folha de pagamento, responder
Sociais da Saude - - - s N
e-mails das entidades conveniadas sobre informacdes
dos servidores; assessorar sobre servidores cedidos;
emitir relatérios do IPREMB; trabalhar em conjunto
com O Juridico sobre pendéncias com a justica dos
servidores; exercer outras atividades correlatas.
Coordenar e gerenciar atividades relacionadas ao
desenvolvimento de pessoal; gerenciar atividades
referentes a movimentacido e registro da Administracdao
47 Chefe da Divisdo de e Saude; gerenciar o0 recrutamento e selecdo de
Gestdo de Pessoal estagio; gerenciar assisténcia ao servidor; realizar
e viabilizar cursos de capacitacdo e reciclagem para
os servidores municipals; exercer outras atividades
correlatas.
Coordenar o0s lancamentos sobre cadastro de pessoal da
. Administracdo; lancamento de verbas Hora extra,
Chefe da Secédo de A ¢ . A g - ( -
. - . biénio, quinquénio, extensdo de jornada,
Movimentac¢do, Regilistros e e ~ L s -
48 P flexibilizacédo e férias prémio) ; gerenciar a
Beneficios da ~ =
O ~ concessdo de vale transporte, cesta servidor e
Administracao - R - - -
apuracdo de frequéncila; exercer outras atividades
correlatas.
. Coordenar o0s lancamentos sobre cadastro de pessoal da
Chefe da Secéo de j A
. - . Saude; lancamento de verbas (Hora extra, biénio,
49 |Movimentacdo, Registros e . . R - S ~
P 5 quinquénio, extensdo de jornada, TFflexibilizacio e
Beneficios da Saude .. . .
férias prémio); exercer outras atividades correlatas.
Coordenar e desenvolver as atividades de
recrutamento, selecéao e estagio; coordenar a
Chefe da Secdo de contratacdo, rescisdo e remanejamento dos servidores
50 |Recrutamento, Selecdo e e estagiarios; coordenar o0 processo de estégio
Estagio probatério € avalicdo de desempenho individual;
coordenar e acompanhar o0s processos seletivos
simplificados; exercer outras atividades correlatas.
Coordenar e gerenciar acdes € programas que promovam
Chefe da Secdo de - 9 - ¢ prog a P )
51 Assisténcia ao Servidor atencdo ao servidor, abrangendo os aspectos fisicos €
psicossociais; exercer outras atividades correlatas.
Coordenar e gerenciar as atividades relacionadas ao
Chefe da Secdo de desenvolvimento gerencial e aperfeicoamento
52 Desenvolvimento Gerencial |profissional do servidor ©publico; gerenciar as
e Aperfeicoamento atividades da Escola do Servidor e as demandas para
Profissional cursos de capacitacdo dos servidores publicos
municipais; exercer outras atividades correlatas.
Gerir e executar a politica de compra e contratacdo
53 Superintendente de do Municipio, por meio de Processo Administrativo de
Suprimentos Compra, gerido por esta Secretaria; exercer outras
atividades correlatas.
Chefe da Divisio de Coordenar e executar a politica de compra e
54 contratacdo do Municipio, por meio de Processo

Compras

Administrativo de Compra, gerido por esta Secretaria;
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acompanhar o0 processo de pregdo; acompanhar o0s
processos licitatdérios; acompanhar os editais e
contratos de compras; exercer outras atividades
correlatas.

55

Chefe da Secdo de
Licitacdo da
Administracéo

Coordenar e realizar Pregdes Eletrénicos da
Administracdo; participar de Pregdes Presenciais da
Administracdo e outras modal idades; elaborar
publicacdes; TFTazer lancamentos no Sistema; praticar
demais atos pertinentes a Comissdo Permanente de
Licitacéo.

56

Chefe da Secdo de Compras
da Administracéao

Coordenar a analise de documentos e a abertura de
Processos Administrativos de Compras; determinar a
alimentacdo do Sistema de Gestido Integrado; elaborar
editais, quando se tratar de compras com entrega
imediata; elaborar Ordens de Fornecimento, quando se
tratar de compras com entrega imediata; coordenar a
cotacdo de precos; responder pelo controle e
publicacdes nos Orgaos Oficiais, processos de
pagamentos das referidas publicacdes e controle dos
Contratos de Publicacsdes. Todas estas atividades
referentes & Administracdo. EXercer outras atividades
correlatas.

57

Chefe da Secédo da
Licitacdo da Saude

Coordenar e realizar Pregdes Eletrdénicos da Saude;
participar de Pregdes Presenciais da Saude e outras
modalidades; elaborar publicacdes; TFTazer lancamentos
no Sistema; praticar demais atos pertinentes a
Comissdo Permanente de Licitacéo.

58

Chefe da Secdo de Compras
da Saude

Coordenar a analise de documentos e abertura de
Processos Administrativos de Compras; determinar a
alimentacdo do Sistema de Gestdo Integrado; elaborar
de editais, quando se tratar de compras com entrega
imediata; elaborar Ordens de Fornecimento, quando se
tratar de compras com entrega imediata; coordenar a
cotacdo de precos; responder pelo controle e
publicacées nos Orgaos OFiciais, processos de
pagamentos das referidas publicacses e controle dos
Contratos de ©Publicacdes. Todas estas atividades
referentes a  Satde. Exercer outras atividades
correlatas.

59

Chefe da Secédo de Editais
e Contratos

Coordenar a elaboracéo de Termos Aditivos,
Apostilamentos, Editais de Contratos, publicacdes dos
Atos Atinentes & Secdo de Editais e Contratos.
Exercer outras atividades correlatas.

60

Chefe da Secdo de
Controle de Contratos

Coordenar o gerenciamento do SICOM. Exercer outras
atividades correlatas.

61

Superintendente de
Servicos Gerais,
Materiais e Patrimbnios

Gerir as atividades de servicos gerais de manutencdo
e conservacdo, necessarias a Administracdo Publica
Municipal ; exercer outras atividades correlatas.

62

Chefe da Divisdo de
Servicos Gerais da
Administracéo

Coordenar contratos referentes a pagamentos de &agua,
luz, aluguéis e notas fiscails; TFiscalizar, delegar
servicos, responder pelos servicos de manutencdo e
conservacido do patriménio do Executivo; gerir a
grafica; gerenciar contratos de servicos de correio,
elevador, ar condicionado, limpeza, carimbos e
contrato de manutencdo do sistema; gerenciar a
portaria; exercer outras atividades correlatas.
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Coordenar o0s servicos de copa, banheiros, limpeza,

Chefe do Setor de manutencdo dos jardins, hidrdulicos, elétricos,
63 | Manutencio e Conservacio chaveiro e fechaduras; controlar os gastos de
16 - ¢ materiais de consumo (gas, café, acucar, copo
da Administracdo , . < .. ~
descartéaveis, etc.) referentes a Administracdo;
exercer outras atividades correlatas.
Coordenar e gerenciar 0S servicos da Secdo de
- Protocolo e Arquivo Central, lancamentos dos
Chefe da Secédo de - - = . . L
- processos administrativos no sistema, distribuicéo
64 |Protocolo e Arquivo da - , A Z
Administracio nos setores pertinentes e informacées posteriores aos
¢ solicitantes, via presencial, carta ou telefone;
exercer outras atividades correlatas.
Coordenar contratos referentes a pagamentos de &gua,
C . luz, aluguéis e notas fiscais; Tiscalizar, delegar
Chefe da Divisdo de . . ~
65 : . , servicos, responder pelos servicos de manutencdo e

Servicos Gerais da Saude - L. - -
conservacdo do patriménio do Executivo, relacionados
a Saude; exercer outras atividades correlatas.
Coordenar e gerenciar 0s servicos da Secdo de

. Protocolo e Arquivo Central, lancamentos dos

Chefe da Secédo de - - - ) ) L~

_ processos administrativos no sistema, distribuicéo
66 |Protocolo e Arquivo da - . N .

Satde nos setores pertinentes e informacdes posteriores aos
solicitantes, via presencial, carta ou telefone;
exercer outras atividades correlatas.

Coordenar o0s servicos de copa, banheiros, limpeza,
manutencao dos jardins, hidrdulicos elétricos

Chefe do Setor de cne J ) ! !

67 | Manutencdo e Conservacdo chave!rg e Fechaduras; controlar os gastos de
; materiais de consumo (gas, café, acucar, COpoO

da Saude P . N .
descartaveis, etc.) referentes & sSatde; exercer
outras atividades correlatas.

Coordenar as atividades de servicos gerais de
68 Chefe da Divisao de manutencdo € conservacdo, necessarias a Administracéo

Materiais e Patriménio Publica Municipal; exercer outras atividades
correlatas.

Coordenar 0s servicos de distribuicdo e entrega dos
69 Chefe do Setor de Entrega |materiais para o0s demais 6rgdos da Administracéo

e Distribuicdo Geral Publica Municipal; exercer outras atividades
correlatas.

Coordenar e organizar o almoxarifado geral, a
abertura de processo administrativo de compras;

Chefe da Secdo de acompanhar e controlar processos gerenciados pela

70 - - - - .

Almoxarifado Geral Secdo; gerenciar o Sistema ARES integrado, compras,
contrato, materiais; gerenciar o Banco de Precos
Publicos; exercer outras atividades correlatas.
Coordenar e fiscalizar os bens mbéveis € imdbveis

71 Chefe da Secdo de adquiridos pelo Municipio, realizando o tombamento em

Patriménio loco (emplacamento), zelando pelo patriménio do
Municipio; exercer outras atividades correlatas.

Gerir o controle da frota de veiculos proépria e
72 Superintendente de terceirizada do Municipio, inclusive no que se refere

Transportes a sua manutencdo; exercer outras atividades
correlatas.

D Coordenar o controle da frota de veiculos prépria €

Chefe da Divisédo de . o N Z -

. terceirizada da Administracdo, iInclusive no que se
73 | Transportes e Oficina da . - o

Administracio refere a sua manutencdo; exercer outras atividades

¢ correlatas.

Chefe da Secdo de Coordenar o controle da frota de veiculos prépria e

74 | Transportes e Oficina da terceirizada da Administracdo, iInclusive no que se

Administracéo

refere a sua manutencdo; exercer outras atividades
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correlatas.

75

Chefe da Divisédo de
Transportes e Oficina da
Saude

Coordenar o controle da frota de veiculos prépria e
terceirizada da sauade, inclusive no que se refere a
sua manutencdo; exercer outras atividades correlatas.

76

Chefe da Divisdo de Apoio
Técnico ao Transporte e
Oficina

Controlar o0s servicos de transportes e oficinas;
programar, organizar e coordenar os trabalhos a
executar pelos assistentes operacionais afetos ao seu
setor de atividade e sob sua coordenacdo; gerir o
sistema de maquinas e viaturas; exercer outras
atividades correlatas.

77

Secretario Adjunto de
Desenvolvimento Econdmico

Articular com o0s orgdos e entidades municipais, em
especial os das funcdes de agricultura, pecuaria e
abastecimento, também com prestadores de servicos e
com 0 comércio, Vvisando a integracdo das respectivas
politicas € agdes; promover em cooperagdo COmM
entidades publicas e privadas o incentivo a pesquisas
e estudos econdémicos e estatisticos com a Ffinalidade
de abrir novas perspectivas para 0 Municipio;
promover a realizacéo de contratos, convénios,
acordos ou ajustes com todas as instituicdes, quer
privadas, publicas ou outras, visando o]
desenvolvimento dos setores de comércio, servicos €
agropecuaria; trabalhar a politica tributaria para a
atracdo de novos empreendimentos para O Municipio;
manter iInterface com 0s empresarios em geral e com
entidades de classe para melhor consecucdo dos
servicos € solucdo de problemas de interesse comum;
analisar e emitir pareceres em processos
administrativos e projetos diversos; articular com
instituicdes do governo estadual e federal visando a
participacéao nas discussdes sobre formulacdo e
implementacdo de politicas e programas de interesse
do Municipio nas 4&reas do comércio, prestacdo de
servigcos e agropecuaria.

78

Chefe da Divisdo de
Desenvolvimento Comercial
e Servicos

Coordenar a elaboracdo de propostas de criacdo e de

regulamentacdo de beneficios que visem ao
desenvolvimento das atividades comercial e de
servicos no Municipio; gerenciar instituicoes
especializadas no campo do ensino e pesquisa, estudos
econdmicos e estatisticos, visando fornecer
informacdes necessarias para uma tomada de decisdo de
investir no Municipio; supervisionar equipe

responsavel pelos Pareceres Técnicos sobre projetos e
propostas de terceiros nas questdes de criacdo e
instalacdo de atividade comercial no Municipio; fFazer
cumprir com os demais o6rgdos municipals responséaveis,
as normas vigentes sobre o uso e ocupacido do solo,
bem como as posturas municipais, no que se refere as
instalacdes comerciais; fazer interface entre o setor
de Analise e Expedicdo de Alvards com O “Minas
Facil”; manter intercadmbio com entidades nacionais a
fim de obter cooperacdo técnica e financeira, visando
a modernizacdo € expansdo das atividades comerciais e
de servicos hO municipio; promover, coordenar e
incentivar politicas publicas de geracdo de emprego e
renda, cooperativismo e de economia solidéaria;
responsabilizar-se por elaborar a politica municipal
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de apoio a integracdo ho mercado de trabalho e a
mobilidade Urbana; promover o atendimento ao publico
em geral, encaminhando-o0 "as 4reas pertinentes;
coordenar, organizar, manter e difundir informacdes
relativas as dreas trabalhistas e sindicais;
controlar e administrar a gestdo de pessoal;
responsabilizar pelas politicas de relacionamento da
Secretaria e acompanhamento e encaminhamento
processual; coordenar, dirigir e avaliar 0 exercicio
das competéncias do Nuacleo e de outras compativeis
com sua &area de atuacdo, observando o cumprimento da
legislacéao especifica; estabelecer parcerias,
convénios e contratos que maximizem 0S recursos em
programas de educacdo para jovens e adultos que visem
qualificacdo e requalificacao profissional; promover
policias visando a geracdo de emprego e renda com a
insercdo do jovem e reinsercdo do desempregado no
mercado de trabalho; promover politicas para elevacdo
da escolaridade média dos trabalhadores desempregados
e em situacdo de risco, e outras acdes a partir da
educacéo basica; executar outras atividades
correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

79

Chefe da Secédo de Analise
e Incentivo de Comércio e
Servico

Coordenar o atendimento ao contribuinte via telefone
e/ou balcido; determinar a efetivacdo de recebimentos
e cadastros dos processos de Alvara de localizacdo e
funcionamento, bem como a anuéncia de prévia; fazer o
lancamento de todos os dados dos processos recebidos
no sistema de protocolo da prefeitura; proceder a
andlise de documentos de zoneamento e das atividades
do solicitante; promover o0 encaminhamento dos
processos para a Secretaria de Meio Ambiente,
Transbetim e Defesa Civil, quando necessario; efetuar
a andlise dos pareces quando o0s processos retornam de
outros o6rgdos e encaminhar cartas ao contribuinte
solicitando regularizacdo de eventual ©pendéncia;
proceder a analise Final dos processos, encaminhando
0S concluidos para o0 Minas facil para emissdo dos
Alvaras € arquivo; determinar vistorias no local
solicitado para a implantacdo da atividade, quando
necesséario.

80

Chefe da Secéo de
Fiscalizacéo

Promover a capacitacdo continuada de fiscais para a
atuacdo com ética; elaborar o plano de acido, a escala
de fiscalizacdo e acompanhamento da atividade dos
fiscais; apurar o ponto da equipe de fiscalizacéao
(horario irregular/compensacdo) ; manter contato
constante junto ao comércio em toda a sua amplitude
para ajustes necessarios; monitorar os pontos de
comércio ambulante visando o] cumprimento da
legislacdo; planejar acdes estratégicas para o
desenvolvimento comércio; analisar, interpretar e
aplicar legislacdo municipal para o0 comércio e O
Coédigo de Posturaj; coordenar atendimento ao publico e
rotinas administrativas voltadas para a fiscalizacéao
de feiras livres e ambulantes no Municipio.

81

Chefe da Divisdo de
Feiras Livres e
Ambulantes

Analisar e elaborar pareceres em processos
administrativos e projetos diversos; promover a
conscientizacdo € estruturacdo do comércio iInformal,
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incentivando seu cadastramento como “Empreendedor
Individual”; promover apoio ao setor de Teiras
livres 1incentivando a criacdo de outras com a
manutencdo das ja existentes.

82

Chefe da Divisédo de
Desenvolvimento
Industrial Aeroportuario
e Distritos Industriais

Supervisionar e coordenar a politica de fomento
industrial no Municipio de Betim, visando seu
desenvolvimento econémico e social, bem como o
assessoramento ao Secretario e ao Prefeito em
assuntos ligados a sua &area; Tirmar convénios com
todas as instituicses, quer privadas, publicas ou
outras, com o iIntuito de fomentar o crescimento
industrial do Municipio; criar as condicées para a
promocdo dO Municipio a nivel regional, nacional e
internacional, visando a criacdo de novos mercados
para o0s produtos aqui produzidos; promover em
cooperacdo com entidades ©publicas e privadas o
incentivo a pesquisa industrial e estudos econémicos
€ estatisticos com a Ffinalidade de abrir novas
perspectivas para 0 Municipio; promover a criacdo de
novos distritos industriais, responsabilizando-se
pelo melhoramento e a manutencdo dos j& implantados;
trabalhar a politica tributaria para atrair novos
empreendimentos; manter interface com 0S empresarios
em geral e com entidades de classe para melhor
consecucgcdo dOS servicos e solucdo de problemas de
interesse comum; proceder a analise dos pleitos de
empresas que desejam investir, solicitando doacdo de
drea € emissdo de parecer técnico sobre a viabilidade
para decisdo Jjunto ao Secretario; promover visitas
peridédicas as principais empresas do Municipio para
identificar caréncias técnicas operacionais, de
infraestrutura, propondo programas, projetos e
investimentos eficazes; articular com instituicdes
estaduais e federais sobre formulacido € implementacio
de politicas e programas nha area Industrial de
interesse do Municipio; encarregar-se da coordenacéo

e implementacio das Relacdes Internacionais;
assessorar a elaboracdo de acordos de cooperacio,
parcerias e projetos internacionais; criar
possibilidades de financiamento iInternacional e
prospectar investimentos estratégicos para o]
Municipio;

83

Chefe da Secdo de
Administracdo e Cadastro

Coordenar e acompanhar 0 aperfeicoamento de programas
de educacdo e de formacdo profissional; promover a
informacdo aos alunos nas escolas municipails, sobre a
importéancia das diversas atividades laborais, atuando
em conexdo, iInclusive, com politicas de geracdo de
emprego e renda; estabelecer parcerias, convénios e
contratos que maximizem 0OS recursos em programas de
educacdo para jovens e adultos que visem qualificacao
€ requalificacdo profissional; promover politicas
visando a geracdo de emprego e renda com a insercéao
do jovem e reinsercdo do desempregado no mercado de
trabalho; promover politicas para elevacdo da
escolaridade média dos trabalhadores desempregados e
em situacdo de risco, e outras acdes a partir da
educacio basica; executar outras atividades
correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
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superior, dentro da sua competéncia; assessorar as
demais secdes e setores da Secretaria, procurando
atender suas necessidades administrativas sob
coordenacdo do Secretidrio e dos chefes das divisdes
de Induastria, comércio, prestacdo de servicos e
agropecuaria; responsabilizar pela formalizacdo de
toda a movimentacdo dos Recursos Humanos da
Secretaria (escala de férias, apuracdo de ponto,
horas extras, faltas, transferéncias, nomeacdes,
exoneracdes, etc.); controlar as correspondéncias
recebidas, redigir e encaminhar as correspondéncias
da Secretaria (cartas, oficios, memorandos, SDO,
solicitacsdes de compras, etc.); controlar estoque e
requisicdo de materiais de expediente junto ao
almoxarifado; elaborar, controlar, acompanhar a
manutencdo € renovacdo dos contratos e convénios
vigentes com a Secretaria, até a sua prestacido Ffinal
de contas aprovadas; acompanhar e Tfiscalizar a
limpeza e conservacdo da Secretaria, TFTormalizar
chamados para eventuais necessidades de intervencédo
ou reparos, inclusive elétricos ou de manutencido de
maquinas € equipamentos; promover a elaboracdo do
PPA, LDO e acompanhamento orcamentario da Secretaria;
representar a secretaria junto a outras secretarias e
6rgdos da Prefeitura, assim como nos Conselhos para
os quais for designado.

84

Chefe da Divisao de
Desenvolvimento
Agropecuéario

Articular de maneira a fTacilitar a implantacdo €
execucdo de politicas publicas, que favorecam €
fomentem a producdo agricola, O abastecimento e a
seguranca alimentar da populacéo betinense;
determinar a execucdo de trabalhos de prevencdo e
erradicacdo, controle e combate as doencas e pragas
das plantas e produtos de origem vegetal e animal;
desenvolver trabalhos de texto, experimentacdes €
demonstracdes Vvisando a melhoria de atividades
agricolas, principalmente das culturas de maior
interesse econdmico; proporcionar atividades de
fomento na &area hortifrutigranjeira, com distribuicédo
de iInsumos aos produtores; promover assisténcia
educacional sobre agricultura e pecuaria; promover o
controle de abastecimento de género alimenticio de
origem animal e vegetal, visando regularizar o
equilibrio; TFfazer cumprir o0s preceitos e normas
estabelecidas para o0 exercicio de atividades de
abastecimento e comercializacéo dos produtos
agricolas; determinar a criacdo de programas proéprios
de producdo agropecuaria; participar como area
técnica, de programas na &area de agropecudria a ser
desenvolvida no Municipio; promover programas que
visem & protecdo do consumidor através de sistema de
inspecdo municipal; trabalhar em cooperacdo com a
Secretaria Municipal de Assisténcia  Social na
Operacionalizacdo do Banco de Alimentos; manter
parcerias com a Empresa de Assisténcia Técnica e
Extensdo Rural de Minas Gerais (EMATER-MG), o
Instituto Estadual de Florestas (IEF) e a Policia
Florestal com a finalidade de proporcionar
assisténcia técnica as atividades referentes a
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agricultura e a floresta; estimular o0s pequenos
agricultores a participar do Programa Nacional de
Agricultura Familiar (PRONAF) através do apoio do
Banco do Brasil; oferecer obras e servicos de
mecanizacdo voltados a agricultura, ao agronegdécio e
ao desenvolvimento sustentavel; realizar praticas de
assisténcia técnica e extensdo rural para qualificar
0s pequenos e grandes produtores e potencializar as
formas de cultivo; incentivar o cooperativismo e o
associativismo; promover palestras, cursos e
semindrios, Vvoltados ao meio rural, buscando a
capacitacdo do empresario rural; manter a estrutura
para atender ao Termo de Adesdo ao PAA - Programa de
aquisicdo de alimentos - Compra Direta com Doacéo
Simulténea, parceria com o Ministério do
Desenvolvimento Social e Agrario, que se destina a
compra direta do agricultor familiar viabilizando o
aumento da receita das vendas de produtos do campo e
sua distribuicao as entidades beneficiéarias;
articular com instituicdes do governo estadual e
federal visando a participacdo nas discussdes Ssobre
formulacdo € implementacdo de politicas e programas
de interesse do Municipio na &area da agropecuéaria;
coordenar acdes necessarias para o0 crescimento da
pecuadria, com a garantia do cumprimento das medidas
sanitarias Tederais e internacionais, que garantam a
qualidade do rebanho, propiciando condi¢des iIdeails ao
comércio dos produtos gerados e Ffavorecendo o
desenvolvimento econémico do setor agropecudrio;
determinar atividades relacionadas ao desenvolvimento
sustentéavel dos setores agropecudrios e de
abastecimento nO Municipio, € sua integracdo a
economia local e regional; propor e desenvolver
politicas de apoio ao produtor vrural, incluindo
programas e projetos nas areas de agropecuéaria,
piscicultura, agricultura familiar, abastecimento,
inspecéo e hortas escolares e comunitarias;
supervisionar o0s programas de extensdo rural em
integracdo com outros 6rgdos municipais e demais
entidades publicas e/ou privadas que atuam no setor
agricola.

85

Chefe da Secédo de
Agropecuédria

Coordenar acdes necessarias para o0 crescimento da
pecuaria, com a garantia do cumprimento das medidas
sanitarias TFfederais e internacionais, que garantam a
qualidade do rebanho, propiciando condic¢des ideais ao
comércio dos produtos gerados e favorecendo o
desenvolvimento econémico do setor agropecudrio;
manter constante vigildncia e executar a apreensdo de
animais soltos nas vias e logradouros puablicos ou em
propriedades particulares de acordo com a Lei; fazer
com que o local para apreensido dos animais seja
adequado e zelar para que 0s animais sejam
devidamente cuidados; providenciar levantamento de
custos de manutencdo dos animais apreendidos e emitir
guias para o pagamento das multas aplicadas para a
liberacdo destes aos seus proprietéarios; providenciar
para que o0s animais apreendidos e ndo reclamados
pelos proprietarios tenham seu fim de acordo com a
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legislacdo municipal; manter convénio com o IMA -
Instituto Mineiro de Agropecuadria, auxiliando-os nas
campanhas de controle da raiva dos morcegos , assim
como na campanha de vacinacdo contra a febre aftosa,
acompanhando o calendario nacional.

86

Chefe da Secédo de

Controle de Satde Animal

Coordenar acdes necessarias para O crescimento da
pecudria, com a garantia do cumprimento das medidas
sanitarias Tfederais e internacionais, que garantam a
qualidade do rebanho, propiciando condig¢des iIdeails ao
comércio dos produtos gerados e Ffavorecendo o
desenvolvimento econémico do setor agropecuério;
manter constante vigildncia e executar a apreensdo de
animais soltos nas vias e logradouros publicos ou em
propriedades particulares de acordo com a Lei; fazer
com que o local para apreensdo dos animais seja
adequado e zelar para que estes animais sejam
devidamente cuidados; providenciar levantamento de
custos de manutencdo dos animais apreendidos e emitir
guias para o pagamento das multas aplicadas para a
liberacéo dos mesmos aos seus proprietarios;
providenciar para que os animais apreendidos e néo
reclamados pelos proprietarios tenham seu Ffim de
acordo com a legislacdo municipal; manter convénio
com o IMA - Instituto Mineiro de Agropecuaria,
auxiliando-os nas campanhas de controle da raiva dos
morcegos herbivoros, assim como na campanha anual de
vacinacdo contra a Tfebre aftosa no municipio,
acompanhando o calendario nacional.

87

Chefe da Divisdo de

Turismo

Delinear estratégias e [linhas orientadoras para o
desenvolvimento turistico local;
promover (o] municipio em termos turisticos,
impulsionando a criacdo das condigdes estruturais
necessarias, nomeadamente na &area do turismo de
negécios, e dinamizando a sua imagem no exterior;
acompanhar e estudar a procura turistica local,
criando condicdes para a sua consolidacéo e
crescimento; acompanhar a concepcdo, construcdo €
gestdo de equipamentos municipais de iInteresse
turistico; exercer outras atividades correlatas.

ANEXO IX

DAS ATRIBUIGCOES DOS CARGOS EM COMISSAO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO

No

01

Secretario Municipal de
Auditoria e Controle

Interno

Cargos

Atribuicgdes

Supervisionar, coordenar, orientar e dirigir os
servicos de sua Secretaria de acordo com o
planejamento geral da administracdo; Fiscalizar o

cumprimento das metas previstas no Plano
Plurianual e a execucdo dos programas
orcamentéarios; comprovar a legalidade e avaliar
0s resultados, quanto a eficéacia e a
eficiéncia, da gestdo orcamentéria, financeira,

patrimonial, de recursos humanos e operacionais
nos érgaos e nas entidades da Administracéao
Municipal, bem como da aplicacédo de recursos
préprios por entidades de direito privado; exercer
o controle das operacdes de <crédito, avails e
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garantias, bem como dos direitos e haveres
municipais; promover o desenvolvimento institucional
municipal; promover o cumprimento das normas legais e
técnicas; administrar as informacdes e dados
fornecidos pelas Secretarias Municipais no
Portal da Transparéncia; subsidiar e orientar o
Governo sobre a gestido ©publica a cargo dos
Secretéarios, administradores e responsaveis pela
arrecadacdo e aplicacdo de recursos publicos.

02

Chefe da Divisdo de
Controle Interno

Propor normas e instrucdes a serem implementadas no
ambito da Administracdo Publica direta e indireta;
diagnosticar pontos a serem auditados e normatizados,
em conjunto com a Divisdo de Auditoria; acompanhar as
recomendacdes, apontamentos e implementacdes das
acdes sugeridas nos relatdrios emanados pela
Secretaria Municipal de Auditoria e Controle Interno;
editar instrucdes normativas relativas ao sistema de
controle Interno no Municipio; avaliar a eficiéncia,
eficacia e efetividade dos sistemas de controle
interno no Municipio.

03

Chefe da Secdo de
Controle Interno

Orientar, acompanhar, Tfiscalizar e avaliar processos
bem como a gestdo orcamentéria, financeira e
patrimonial do Municipio; elaborar, apreciar e
submeter ao superior imediato, estudos e propostas de
diretrizes, programas e acles (Qque oObjetivem a
racionalizacdo da execucdo das despesas; organizar e
manter atualizado o0 cadastro dos responsaveis por
dinheiro, valores e bens publicos; exercer outras
atividades correlatas.

04

Chefe da Divisdo de
Desenvolvimento de Normas
e Procedimentos

Acompanhar a elaboracéo e normatizacdo de
procedimentos de controle no Municipio; propor
normas, procedimentos e manuals que aperfeicoem O
desenvolvimento das atividades, quando identificadas
desconformidades ou possibilidade de melhoria de
procedimentos; acompanhar os procedimentos que exijam
cumprimento de normas, regras e prazos oriundos de
dispositivos legais especificos; elaborar, em
conjunto com o0s demais setores da Secretaria
Municipal de Auditoria e Controle Interno, do plano
de trabalho a ser desenvolvido, bem como
acompanhamento de sua realizacado; elaborar relatérios
e pareceres referentes a assuntos da sua competéncia;
elaborar normas, rotinas e manuais a serenm
implantados pela Administracdo Municipal, objetivando
a melhoria do Sistema de Controle, visando a
uniformidade dos procedimentos; elaborar estudos e
propostas, objetivando a simplificacéo e a
padronizacdo dos formulérios utilizados pela
Administracdo Publica Municipal; prestar auxilio,
quando solicitado, a administracdo 1indireta e ao
legislativo municipal, na padronizacdo e
aperfeicoamento de seus processos; elaborar, em
conjunto com os demais setores da Controladoria, do
plano de trabalho a ser desenvolvido, bem como
acompanhar sua realizacdo.

05

Chefe da Divisdo de
Auditoria

Verificar a regularidade dos atos e fatos que deem
origem a movimentacio de créditos, recursos
financeiros, bens e valores da Administracéo
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Municipal direta e indireta; avaliar a eficiéncia dos
controles internos existentes nos orgdos e unidades
da Administracao Municipal direta e indireta;
verificar a regularidade dos atos de admissdes,
inativacdes € pensdes; exercer sua competéncia junto
as Autarquias, Sociedades de Economia Mista e
Fundacdo instituida ou mantida pelo Municipio e
demais pessoas juridicas sujeitas a sua, Jjurisdicgdo;
determinar providéncias acauteladoras do erario em
qualquer expediente submetido & sua apreciacédo;
assinar prazo para que o0s 6rgdos e entidades da
Administracdo Direta e Indireta comuniquem, de forma
expressa, as providéncias adotadas no sentido de
sanar as Iirregularidades apontadas nos relatérios de
inspecses emitidos pela Secretaria Municipal de
Auditoria e Controle Interno; responder consultas e
pareceres solicitados pelos ordenadores de despesa.

06

Chefe da Secdo de
Auditoria.

Coordenar os servicos de auditoria; avaliar controles
internos e verificar a execucdo adequada dos
procedimentos; desenvolver planos taticos para
revisar a aplicacdo de politicas e procedimentos
estabelecidos, a fim de identificar desvios e emitir
recomendacdes.

ANEXO X

DAS ATRIBUIGCOES DOS CARGOS EM COMISSAO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE

ESPORTES

No

Cargos

Atribuicgdes

01

02

Secretario
Municipal de
Esportes

Chefe da Secédo de
Escolinhas de
Futebol Amador

Supervisionar, coordenar, orientar e dirigir 0s servicos de
sua Secretaria de acordo com o planejamento geral da
administracdo; assessorar 0 Prefeito nos assuntos
relacionados com esportes, recreacdo e lazer no Municipio;
formular a politica de esportes, de recreacdo e lazer do
Municipio; acompanhar atividade legislativa, bem como a
tramitacdo de todas as proposicées relacionadas ao tema;
coordenar os assuntos de natureza politica e fazer cumprir a
legislacdo vigente; promover a execucdo de planos e programas
de incentivo as atividades esportivas, recreativas e de lazer
em nivel municipal, estadual, Federal e Internacional;
autorizar o0 <calendario de ©participacdo das atividades
desportivas, recreativas e de lazer; promover o entrosamento
com entidades, associacdes, Federacdes € Confederacdes
desportivas para a realizacdo de programas e eventos de
interesse da populacéo; conduzir outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam
determinados pelo Prefeito; locar ou ceder as instalacdes dos
equipamentos desportivos da esfera municipal para a pratica
de esportes especializados por grupos interessados.

Planejar, organizar e controlar as atividades de todas as
escolinhas de Futebol Amador; proporcionar condigcdes de
local, material e recursos humanos para um bom atendimento a
todos inscritos nas escolinhas; assistir no planejamento de
atividades; programar o agendamento de licencas, férias,
afastamentos e, se possivel, orientar a indicacdo de
substitutos, para evitar interrupcdo das aulas programados;
efetuar levantamento de necessidades e demanda da modalidade;
apresentar relatério do andamento das atividades a Divis&o
de Esportes; executar outras atribuicdes afins, orientar a
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organizacdo dos horarios e agendamentos das quadras
esportivas e campos de futebol.

03

Chefe da Secédo de
Recreacao e Lazer

Formular a politica de esportes e de recreacdo e lazer do
Municipio; promover a execucdo de planos e programas de
incentivo as atividades esportivas, recreativas e de lazer em
nivel municipal; promover a organizacdo do calendario de
realizacdes recreativas e de lazer, no ambito municipal;
promover o0 entrosamento com entidades e associacdes
esportivas do Municipio, para a realizacdo de programas de
interesse da populacdo; planejar, executar e avaliar eventos
recreativos, visando & integracdo € participacdo através da
cogestdo entre o Poder Publico e a Comunidade; manter
contatos com entidades externas, com objetivo de divulgar os
eventos, estabelecer patrocinios e manter parcerias para sua
realizacdo; criar, manter, ampliar e aprimorar projetos e
programas desenvolvidos em parcerias com outras secretarias e
entidades publicas e privadas; identificar, avaliar e atender
as demandas oriundas da comunidade, no ambito de sua
competéncia; elaborar, executar e avaliar projetos que
atendam programas esportivos, com vista a qualificar cada vez
mais o lazer dos cidadidos e iIntegrar a comunidade através da
cogestdo; criar, ampliar e qualificar o0s programas ja
desenvolvidos pela Secretaria na 4rea do lazer; exercer
outras atividades correlatas a sua competéncia; incentivar a
criacdo de espacos esportivos, utilizando parques e jardins
municipais para fins de recreacdo, esporte e lazer.

04

Chefe da Diviséo
de Administracéo
de Pracas
Esportivas

Supervisionar a administracdo de quadras, ginasios de
esportes e parques infantis mantidos pelo Municipio; promover
a utilizacdo dos parques, pracas, academias de atividades ao
ar livre e jardins municipais para fins de recreacido e lazer;
promover a instalacdo € a ampliacgéo dos recantos e centros de
lazer e de recreacdo publica municipal; coordenar e organizar
as atividades relativas a pessoal, material, patriménio,
almoxarifado, manutencdo, servicos gerals e transportes da
Secretaria; prestar assessoria técnico-administrativa em
orcamento € financas aos setores da Secretaria; assegurar o
registro, encaminhamento de todo o expediente, bem como a
requisicéo do material necessario ao funcionamento
administrativo da Secretaria; administrar as atividades de
aquisicdo de bens e servicos necessarios para o0 bom
desenvolvimento dos trabalhos oferecidos; estudar medidas que
visem melhorar o andamento das atividades de ambito
administrativo; elaborar procedimentos relativos a processos
de compra, bem como a disponibilidade de verbas; realizar e
acompanhar o orcamento da pasta; supervisionar as atividades
de servicos gerais; estudar medidas que visem melhorar o
andamento das atividades de ambito administrativo; orientar a
confeccdo de documentos de circulacdo interna, externa;
expedir normas, instrucdes ou ordens de servico para execucdo
dos trabalhos afetos aos equipamentos desportivos;

05

Chefe da Secdo de
Administracdo do
Complexo Riccardo
Mediolli

Supervisionar a administracdo do Complexo Ricardo Medioli,
promover a wutilizacdo do espaco para TFTins esportivos,
recreacdo e lazer; coordenar e organizar 0 calendario de
utilizacdo e liberacdo das quadras e ginasio; administrar a
aquisicdo de bens e servicos necessarios para o0 bom
desenvolvimento das atividades ofertadas; elaborar documentos
de circulacéo interna e externa, gestéo dos
programas/projetos executados no complexo; controlar
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atividades do RH; organizar e coordenar os eventos esportivos
realizados no Complexo Ricardo Medioli.

06

Chefe da Secdo de
Administracdo do

Complexo Horto /

Ginadsio e Pracas

Esportivas

Supervisionar a administracdo do Complexo Horto/Ginasio,
promover a wutilizacdo do espaco para TFins esportivos,
recreacdo e lazer; coordenar e organizar 0 calendario de
utilizacdo € liberacdo das quadras e ginasio; administrar a
aquisicdo de bens e servicos necessarios para o0 bom
desenvolvimento das atividades ofertadas; elaborar de
documentos de circulacdo iInterna e externa, gestdo dos
programas/projetos executados no complexo; controlar
atividades do RH; organizar e coordenar os eventos esportivos
realizados no Complexo Horto/Gindsio € pracas esportivas;
assistir a Divisdo de pracas esportivas na (gestdo das demais
pragas esportivas do Municipio.

07

Chefe da Secédo de
Servicos
Administrativos e
Eventos

Preparar, organizar e coordenar a programacdo de eventos
esportivos nas dependéncias dos equipamentos desportivos do
Municipio; providenciar a aquisicdo de bens e materiais
necessarios aos equipamentos desportivos do Municipio,
tomando as medidas cabiveis para a sua reposicdo; promover a
elaboracdo de projetos e orcamentos referentes a obras de
construcdo e reparacdao necesséarias aos equipamentos
desportivos, programar agendamento de licengas, férias,
afastamentos dos funciondrios €, Se possivel, orientar a
indicacdo de substitutos, para evitar interrupcdo dos
servicos; assistir a Divisdo de Administracdo de Pracas
esportivas nos servicos administrativos Internos.

ANEXO XI

DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS EM COMISSAO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

NO

Cargos

Atribuicgdes

01

Planejar, organizar, controlar e avaliar as acdes de
satde do municipio, organizando o SUS no ambito
municipal, viabilizar o desenvolvimento de acdes de

Secretdrio Municipal Saude através de unidades estatais ou privadas,

priorizando as entidades filantrépicas, participar na
constituicido do SUS, de forma integrada e harmdénica
com os demais sistemas municipais.

02

Secretadrio Adjunto de
Gestdo da Saude

Assessorar 0 Secretario Municipal de sSatde nas
seguintes atividades de gestao: planejar, organizar,
controlar e avaliar as acées de satde dO municipio no
que se refere ao controle social, no planejamento,
orcamento, financas, na captacdo de recursos,
parcerias, consércios publicos de satde, no controle
contratual e de suprimentos, no controle e
modernizacdo da dispensacdo de medicamentos e
insumos, na gestido do trabalho e no desenvolvimento
da educacio em saude, na sistematizacdo de
informacdes estratégicaS, hna estruturacdo tecnoldgica
da rede de satde, na modernizacdo de equipamentos, ha
reducdo de custo e aumento do Ffaturamento, na
otimizacéo dos servicos administrativos e de
manutencao, objetivando o desenvolvimento do SUS no
dmbito municipal, otimizando recursos e propiciando
uma melhora no atendimento ao cidaddo; representar e
substituir o secretério municipal quando  for
determinado.
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03

Diretor de Planejamento
Orcamento e Financas

Coordenar e dirigir as atividades, internas e
externas, relacionadas ao Planejamento das acdes de
satde propostas pelo Fundo Municipal de Satde, no
tocante as demandas contratuais, orcamentdrias,
financeiras e de pactuacdes com outros municipios.
Responsabilizar-se pela consolidacdo e alinhamento
dos instrumentos de planejamento e gestido do SUS, de
acordo com a legislacao vigente. Atuar no
monitoramento dos resultados e indicadores de saude,
conforme pactuacdes e compromissos assumidos.
Planejar o credenciamento e habilitacdo de servicos
para conformacdo da Rede SUS/Betim. 2Além de prestar
assessoria ao processo de gestdo de Torma geral,
junto ao Secretdrio Municipal de Saude.

04

Chefe da Secdo de
Orgcamento

Organizar, coordenar, acompanhar e avaliar todo o
processo de elaboracdo € execucdo orcamentaria do
Fundo Municipal de Satde do Municipio.

05

Chefe da Secdo de
Financas

Organizar, coordenar, acompanhar e prestar conta aos
setores envolvidos no processo financeiro do Fundo
Municipal de Saude, de toda a movimentacéo
financeira, desde suas estimativas até seu dispéndio
por parte da tesouraria. Dando suporte ao processo
orcamentdrio e contébil.

06

Chefe da Divisdo de
Planejamento e Captacgéo
de Recursos

Organizar e coordenar todo o processo de celebracéao
de convénios do Fundo Municipal de Saude com outras
instituicdes, adesdo a Programas estaduais e federais
através de resolucdes € portarias. Atuar de Tforma
propositiva junto aos demais entes TfTederados e
instituicdes para captacdo de recursos Tfinanceiros
para o Fundo Municipal de satde de acordo com a
politica de saude; coordenar o processo de
credenciamentos e habilitacdo de servicos Elaborar os
termos em conjunto com os envolvidos, atuar na
anédlise e prestacdo de contas dos mesmos.

07

Chefe da Divisédo de
Tesouraria

Coordenar a realizacdo dos pagamentos; gerir o0s
processos de controle, acompanhamento e conciliacéo
de contas bancarias e prestar conta de toda a
movimentacdo financeira do Fundo Municipal de Saude.

08

Chefe da Divisdo de
Contabilidade

Coordenar todo o0 processo contébil  (empenhos,
lancamentos, consolidacdes), do Fundo Municipal de
Satude.

09

Diretor de Controle de
Contratos e Suprimentos

Dirigir todas as atividades relacionadas aos
processos de suprimento para as unidades de gestdo e
assisténcia do Fundo Municipal de satde, no tocante
ao controle de estoque nos almoxarifados, e ainda, no
controle de dispensacdao de medicamentos e Insumos em
geral nas unidades de ponta do sistema de saude.

10

Chefe do Setor de
Controle de Solicitacdes
de Compras

Estabelecer e implementar controle na dispensag¢ido de
insumos e medicamentos, com foco no pleno
atendimento, concomitantemente com o controle
orcamentario e TFfinanceiro, tendo como foco a cota do
duodécimo contratual.

11

Chefe do Setor de
Controle de Contratos

Coordenar e acompanhar o controle de todos os
contratos realizados pelo Fundo Municipal de Saude.
Gerar informacdes estratégicas para o gestor do
Fundo.
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12

Chefe do Setor de
Controle e Dispensagédo de
Medicamentos

Organizar, acompanhar e controlar todos 0s
medicamentos adquiridos para  funcionamento das
unidades que compde o0 Fundo Municipal de Saude.
Estabelecendo na dispensacao de medicamentos,
ferramentas para o] pleno atendimento,
concomitantemente com o controle orcamentario e
financeiro, tendo como foco a cota do duodécimo
contratual.

13

Chefe do Setor de
Controle e Dispensacédo de
Insumos

Organizar, acompanhar e controlar todos o0s insumos e
materiais adquiridos para funcionamento das unidades
que compde 0 Fundo Municipal de Saude. Estabelecendo
na dispensacdo de insumos, ferramentas para o pleno
atendimento, concomitantemente com o] controle
orcamentario e TFTinanceiro, tendo como foco a cota do
duodécimo contratual.

14

Diretor de Custo,
Faturamento e Informacéao

Organizar, produzir, monitorar, disponibilizar
informac®des estratégicas, consolidar e desenvolver
uma politica que reduza o <custo e aumente o
faturamento de toda a rede de satde, através da
implantacdo dos centros de custo. Relacionar e
coordenar acdes de monitoramento junto aos setores
correlatos de toda a rede em especial a do HPR,
Maternidade, UPA’S e UBS’s.

15

Chefe da Divisédo de
Sistematizacdo da
Informacao

Desenvolver a estruturacéo de informacdes
estratégicas através de sistemas integrados,
constituindo uma rede de informacdes com olhar para a
otimizacdo dos recursos do Fundo Municipal de sSatude e
recursos captados através de parcerias.
Disponibilizar relatérios peridédicos contendo
informagdes analiticas € sintéticas para tomadas de
decisdes. Elaborar planos de acdes e de estruturacdes
de processos e rotinas, implantando e monitorando o
sistema de informatizacdo disponivel na rede de satde
do municipio.

16

Chefe do Setor de Custo

Organizar, coordenar e acompanhar o0 processo de
levantamento dos custos de todas as unidades de
trabalho do Fundo Municipal de satde, sendo elas
assistencials e de gestdo, na busca da formacado real
do custo unitario Ppor servico, Que por vez gera
relatérios de gestdo para otimizacdo na aplicacdo dos
recursos Tfinanceiros, c¢com a manutencdo, € até,
ampliagdo dos servigos.

17

Chefe de Setor de
Faturamento

Estruturar, acompanhar e promover relatdérios acerca
do faturamento dos servicos de saude NO municipio.
Este setor busca identificar todas as rotinas e
procedimentos que podem gerar receita que necessite
de registro e comprovacdo. Além de otimizar e
garantir a efetividade nos faturamentos dos servicos
prestados, irad gerar instrumentos de avaliacdo e
fomento a decisdes em processos de melhoria.

18

Chefe da Divisdo de
Suporte e Infraestrutura

Planejar e desenvolver acdes de suporte e
infraestrutura atuando com celeridade e presteza.
Bem como cuidar da seguranca da rede de comunicacéo
de dados. Viabilizar a manutencdo € modernizacdo dos
equipamentos disponiveis na rede de satde do
municipio.

19

Chefe do Setor de
Suprimentos e Suportes ao

Planejar e desenvolver assisténcia aos equipamentos
de informatica com celeridade e presteza, bem como
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Usuéario

atender as demandas de suprimentos dos usuarios.

20

Diretor de Gestdo do
Trabalho e Educacdo em
Saude

Planejar, organizar, coordenar, acompanhar e avaliar
todas as acdes de formacdo, do desenvolvimento, da
distribuicéio, da regulacio, da gestédo dos
trabalhadores da sauade e controlar a prestacdo de
servicos e mdo de obra terceirizados do Fundo
Municipal de Saude.

21

Chefe da Secdo de
Educacdo Permanente

Coordenar e executar as ac¢des de Educacdo Permanente;
de Educacdo a Distancia, Telessaude; de Estagios
Curriculares e Bolsistas; de Projetos, Pesquisas e
Residéncias em Saude.

22

Chefe da Divisdo de
Monitoramento do Trabalho
e Servicos da Saude

Coordenar e Executar acoes de recrutamento, selecdo;
realocacéo da forca de trabalho; avaliacdo;
acompanhamento do trabalhador do SUS-Betim; controle
de cargos e vagas e planejamento da forca de trabalho
para o SUS; monitoramento e gerenciamento junto a
Secretaria de Administracdo da prestacdo de servicos
para a Saude.

23

Secretadrio Adjunto de
Assisténcia da Saude

Assessorar O Secretario Municipal de Satde nas
seguintes atividades assistencial: Planejar,
organizar, controlar e avaliar as acdes de saude do
municipio, organizando o SUS no a&ambito municipal,
atuar no controle social, viabilizar o
desenvolvimento de acdes de Saude através de unidades
estatais ou privadas, priorizando as entidades
filantrépicas, participar na constituicdo do SUS, de
forma integrada e harménica com o0s demais sistemas
municipais. Representar e substituir o0 secretéario
municipal quando for determinado.

24

Diretor Operacional

Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar todo o
processo de assisténcia a saude da populacdo do
municipio, sendo responsavel pela atencdo primaria e
secundaria a saude, bem como, 0os programas
estratégicos de atencdo a saude.

25

Chefe do Setor de Apoio
Técnico

Executar o monitoramento dos indicadores de saude
para subsidiar o processo de planejamento, com
informacdes € evidéncias para definicdo de diretrizes
e metas a serem alcancadas. Implantar protocolos,
diretrizes clinicas, capacitacdes € promover a
integracdo dos equipamentos da rede SUS Betim,
garantindo o acesso, a qualidade e melhoria continua
dos servicos prestados.

26

Chefe da Divisdo de
Atencdo Béasica

Coordenar e acompanhar toda a oferta de assisténcia a
atencéao basica para a populacédo de Betim,
fortalecendo o modelo assistencial Estratégia Saude
da Familia. Atuar na organizacdo de atividades de
promocdo e prevencdo a saude.

27

Diretor de Urgéncia e
Emergéncia

Planejar, dirigir, coordenar, acompanhar e avaliar as
politicas de satde na rede municipal de urgéncia e
emergéncia, composta pelas Unidades de Pronto
Atendimento (UPA’s), Servico de Atendimento Mével de
Urgéncia (SAMU), Pronto Socorro (PS) dos hospitais do
municipio € outros servicos afins para a populacido do
municipio e da regido de saude, com o objetivo de
integrar, fortalecer e qualificar esta rede de
urgéncia e emergéncia.
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28

Diretor de Regulacdo,
Controle e Avaliacéo

Planejar, coordenar e estabelecer instrumentos
regulatdérios para garantir a adequada prestacdo de
servicos de atencdo a saude a populacdo; Solicitar a
contratacdo de prestadores privados de forma a
complementar a oferta de vagas assistenciais de modo
a garantir o0s principios e diretrizes do SUS; Definir
estratégias e macro diretrizes para a Regulacdo do
Acesso a Assisténcia e Controle da Atencdo a Saude,
também denominada de Regulacéo Assistencial;
Organizar, planejar e definir o controle da oferta de
servicos executando acdes de monitoramento, controle,
avaliacdo, auditoria e vigildncia da atencido e da
assisténcia a satde no ambito do SUS; organizar, o
controlar, o gerenciar a priorizacdo do acesso e dos
fluxos assistenciais no ambito do SUS baseada em
protocolos, classificacdo de risco e demais critérios
de priorizacédo;

29

Chefe da Secédo de
Bioestatistica

Executar, gerenciar, alimentar, monitorar e atualizar
0s sistemas de informacdo do Ministério da Saude, ou
os que se fizerem necessadrios ao SUS Betim.

30

Chefe da Secdo de
Avaliacdo e Controle

Executar, gerenciar, monitorar, acompanhar, avaliar a
execucgdo, o] planejamento, (o] resultado e o]
funcionamento das diversas centrais da diretoria de
Regulacdo; apoiar as referéncias das centrais na
Gestdo de Pessoas.

31

Chefe do Setor de
Cirurgias

Executar, gerenciar, monitorar, encaminhar e
controlar as solicitacses de Cirurgias eletivas de
acordo com os protocolos e critérios de priorizacédo
vigentes; Alimentar sistemas que se Ffizerem
necessarios.

32

Chefe do Setor de Exames

Executar, gerenciar, monitorar, encaminhar e
controlar as solicitacdes de Exames de baixa, média e
alta complexidade de acordo com os protocolos e
critérios de priorizacdo vigentes; alimentar Sistemas
de informag¢des que se fizerem necessarios.

33

Chefe do Setor de
Consultas

Executar, gerenciar, monitorar, encaminhar e
controlar as solicitacdes de Consultas
Especializadas; Regular a entrada e saida de
Consultas Especializadas; alimentar Sistemas de
informacdes que se TFfizerem necessarios; regular o
acesso as consultas especializadas de acordo com os
protocolos e critérios de priorizacdo vigentes.

34

Chefe do Setor de Alta
Complexidade

Executar, gerenciar, monitorar, encaminhar e
controlar as solicita¢des da Oncologia; Autorizar e
gerar APAC; executar, organizar e atuar como Comissé&o
de Alta Complexidade no que tange a organizacdo do
acesso aos servicos de Oncologia; monitorar o UNACON
e seus prestadores; qualificar a rede e monitorar a
execucdo de acdes que Vise a promocdo € prevencdo das
diversas neoplasias de mailor incidéncia em nossa
regido de saude; alimentar Sistemas de informacdes
que se fizerem necessarios.

35

Chefe do Setor de Saude
Complementar

Executar, gerenciar, monitorar, auditar a execucéo
fisica e Ffinanceira dos contratos de prestadores
privados complementares para garantir o0 acesso a
exames, consultas e cirurgias; elaborar termos de
referéncia ou processos que se fizerem necessarios a
contratacdo de prestadores.
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36

Diretor de Vigiléncia a
Saude

Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar a rotina de
atividades da diretoria de vigildncia em saude;
desenvolver um conjunto de medidas capazes de
eliminar, diminuir ou prevenir riscos a satde além de
intervir nos problemas sanitérios decorrentes do meio
ambiente, incluindo o ambiente de trabalho, na
producd0 € na circulacdo de bens, bem como na
prestacdo de servicos de iInteresse da saude;
direcionar suas acdes para a promocdo da qualidade de
vida, da populacdo para reduzir a vulnerabilidade e
0S riscos a saude relacionados aos seus determinantes
e condicionantes; articular a programacido das acdes
de vigilancia em saude ocorra de forma articulada com
outras 4reas da atencdo a saude, particularmente a
Atencdo Primaria.

37

Chefe da Secdo de
Vigildncia Ambiental e
Projetos

Executar um conjunto de ac¢des que proporcionam o
conhecimento e a deteccdo de mudancas nos Tatores
determinantes e condicionantes do meio ambiente que
interferem na sauade humana, com a Tfinalidade de
identificar as medidas de prevencdo e controle dos
fatores de risco ambientais relacionados as doencas
ou outros agravos a saude.

38

Chefe da Secdo de
Vigildncia Nutricional e
Estabelecimentos

Executar, fomentar, regular e gerenciar politicas e
acdes de wvigilancia em satde consonante com 0S
principios do SUS; Tfiscalizar estabelecimento de
saude e de uso coletivo, além de executar inspecdes
sanitérias em estabelecimentos de alimentos,
palestras, investigac®&es de surtos de Doenca
Transmitida por Alimento- DTA, coleta de amostra para
Programa de Monitoramento de Acdes da Vigilancia da
Saude- PROGVISA.

39

Chefe do Setor de
Fiscalizacéo

Executar inspecdes sanitarias para verificar as
condicdes sanitéarias para obtencéo do alvaréa
sanitadrio, atendimento de denuncias sobre condicdes
higiénicas e sanitérias.

40

Chefe da Secdo de
Vigilancia de
Imunobioldbgicos e
Medicamentos

Executar atividades relacionadas a inspecdes
sanitarias, atendimento as dentncias € reclamacdes,
investigacao sanitaria de eventos, atividades
técnicas, educativas e administrativas.

41

Chefe de Secdo de
Vigiléncia Epidemioldégica

Executar acdes que proporcionam o conhecimento, a
deteccdo ou prevencdo de qualquer mudanca nos fatores
determinantes e condicionantes de saude individual ou
coletiva, com a finalidade de recomendar e adotar
medidas de prevencdo e controle das doencas ou
agravos; alimentar o0s sistemas de informacdo e
realizar andlises que permitam o monitoramento do
quadro epidemiolégico do municipio e subsidiem a
formulacdo, implementacdo € avaliacdo das acdes de
prevencdo € controle de doencas e agravos, a
definicdo de prioridades e a organizacdo dos servicos
e acbdes de saude.

42

Chefe de Secédo de
Controle de Zoonoses e
Endemias

Atuar no exercicio de atividades de vigiléancia,
prevencdo e controle de doencas € promocdo da saude
desenvolvida em conformidades com as diretrizes do
SUS; desenvolver e executar 0s servicos elencados nos
Programas de Vigiladncia Ambiental e o Controle de
Zoonoses de doencas transmitidas por vetores e de
agravos por animais pegonhentos.
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43

Diretor Geral do HPRB

Planejar, acompanhar, avaliar as atividades
assistencials, administrativas, e de apoio do HPRB
nos niveis de assisténcia hospitalar e ambulatorial;
articular com outras instancias do Fundo Municipal de
Saude as pactuacgdes necesséarias para o pleno
funcionamento do HPRB e sua integracdo com as demais
unidades assistenciais do municipio.

44

Gerente de Controle e
Informacdo do HPRB

Garantir o uso apropriado dos recursos materiais e
humanos do HPRB; coordenar as acdes do setor de
biocestatistica; controlar 0s indicadores
hospitalares; manter o] alinhamento entre 0s
indicadores e o planejamento das acoées; acompanhar o
cumprimento das metas pactuadas pela instituicéo.

45

Diretor de Gestdo do HPRB

Organizar, acompanhar, avaliar as atividades
administrativas e de apoio do HPRB, garantindo o
suporte necessario para o TfTuncionamento das areas
assistenciais do hospital; avaliar 0 orcamento, O0S
custos e o controle dos contratos geridos pelas
diversas areas do hospital.

46

Gerente Administrativo de
Processos

Coordenar as atividades administrativas e de apoio do
HPRB, avaliando sua execucdo e mantendo as diretorias
do hospital munidas de informacdo para planejar as
acbes e melhorias necesséarias.

47

Chefe da Divisdo de
Manutencdo, Engenharia
Clinica e TI.

Executar as acées de manutencido predial e de
equipamentos do HPRB; manter controle dos contratos
de fornecimento e servicos da divisdo; executar as
atividades de manutencdo e suporte dos sistemas e
equipamentos de informatica e impressdo do HPRB;
criar mecanismos para evitar o0 desabastecimento e
manter o rigor técnico das atividades.

48

Chefe da Divisédo de
Servico de Nutricdo e
Dietética

Preparar e distribuir as refeicdes para o0s pacientes
do HPRB, avaliando as necessidades nutricionas destes
pacientes; prestar suporte técnico a Divisdo de
Farmadcia e Suprimentos para a aquisic¢do e controle de
qualidade das dietas enterais e parenterais; preparar
e distribuir as refeigcdes para o0s funcionarios e
acompanhantes do HPRB; manter controle dos contratos
de fornecimento e servicos da divisio; criar
mecanismos para evitar o desabastecimento e manter o
rigor técnico das atividades.

49

Chefe da Divisdo de
Servicos Gerais

Organizar e manter a continuidade dos servicos de
portaria e guarda do HPRB; executar as acdes de
higienizacdo e limpeza do hospital; manter atualizado
e garantir, junto com a Comissdo de Controle de
Infeccgéo Hospitalar, 0 cumprimento das acodes
pertinentes ao Plano de Gerenciamento de Residuos do
HPRB; manter controle dos contratos de fornecimento e
servigcos da diviséo;

50

Chefe da Divisdo de
Hotelaria

Realizar o controle do enxoval; executar o controle
de qualidade dos servicos de lavanderia; manter o
abastecimento das unidades assistenciais; criar
mecanismos para evitar o desabastecimento e manter o
rigor técnico das atividades.

51

Chefe da Divisdo de Custo
e Qualidade

Executar o controle dos custos inerentes a operacéo
do HPRB; manter atualizadas as informacées relativas
a custos, orcamento € recursos captados para o
Hospital; executar as atividades de auditoria de
processos de trabalho; prestar consultoria técnica as
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unidades assistenciails e de apoio do HPRB; notificar
as autoridades sanitarias desvios de qualidade de
medicamentos e iInsumos e agravos de notificacédo
compulsdéria; manter disponiveis e atualizados os
Protocolos, Procedimentos Operacionais Padrdo, as
Instrucdes Técnicas de Trabalho e manuais técnicos
produzidos pelo corpo técnico do HPRB.

52

Chefe do Setor de
Faturamento e Servico de
Arquivo Médico
Estatistica.

Faturar todos os procedimentos de assisténcia a saude
realizados no hospital para garantir o0s repasses do
SUS; manter a guarda, controle e conservacido dos
prontudrios.

53

Chefe da Divisé&o de
Farmdcia e Suprimentos

Executar as acdes de dispensacdo e controle de
medicamentos e insumos, proporcionando o0 apoio
necessario as atividades assistenciais do HPRB;
manter controle dos contratos de fornecimento e
servigcos da divisdo; criar mecanismos para evitar o
desabastecimento e manter o0 rigor técnico das
atividades.

54

Gerente de Assisténcia

Coordenar as atividades assistenciais do HPRB;
coordenar as atividades de educacdo continuada;
garantir a alocacdo apropriada dos recursos materiais
e humanos necessarios a assisténcia.

55

Chefe do Setor de Gestao
de RH

Executar o controle de pessoal do HPRB, articulando
com o RH central o alinhamento de condutas e
intermediando 0s procedimentos referentes aos
recursos humanos do hospital; realizar o fechamento
do ponto e garantir o funcionamento do sistema
biométrico.

56

Chefe da Divisdo de
Pronto Socorro

Executar as acdes de assisténcia ao paciente da
unidade.

57

Chefe da Diviséo
Ambulatorial - Central de
Material Esterilizado.

Executar as acdes de assisténcia ao paciente do
ambulatério do HPRB, mantendo a interface com a
Regulacdo do municipio e o0 Bloco Cirargico do
hospital; realizar o controle do material estéril;
executar o controle de qualidade dos servicos de
esterilizacdo; manter o abastecimento das unidades
assistenciais; criar mecanismos para evitar o
desabastecimento e manter o rigor técnico das
atividades.

58

Chefe da Divisdo de CTI I
e CTI II / Clinica Médica

Executar as acdes de assisténcia ao paciente das
unidades.

59

Chefe da Divisdo de
Pediatria Neo. E CTI Ped.

Executar as acdes de assisténcia ao paciente das
unidades.

60

Chefe da Divisdo de Bloco
Cirtrgico e Clinica
Cirtrgica.

Executar as acdes de assisténcia ao paciente das
unidades; manter controle das agendas de cirurgias.

61

Chefe da Divisdo de Bloco
Obst. - Maternidade

Executar as acdes de assisténcia ao paciente das
unidades.

62

Chefe de Divisédo de
Laboratério e Imagem

Executar os procedimentos de diagnéstico dos
pacientes do HPRB e daqueles referenciados pela rede
(respeitando os fluxos de atendimento pactuados pela
Secretaria de Saude do municipio); criar mecanismos
para evitar o desabastecimento e manter o rigor
técnico das atividades; manter controle dos contratos
de fornecimento e servicos da diviséao.

63

Chefe da Divisédo de
Hemodidlise

Executar as acdes de assisténcia ao paciente das
unidades; criar mecanismos para evitar o
desabastecimento e manter o0 rigor técnico das
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atividades; manter controle dos contratos de
fornecimento e servigos da diviséo.

64

Chefe da Divisdo de
Central de Leitos

Realizar a gest3do dos leitos do HPRB, articulando as
transferéncias com as unidades envolvidas; cobrar
agilidade nos procedimentos de transferéncia e manter
canais de comunicacdo com as unidades a fim de manter
0 giro desses leitos.

65

Diretor da Maternidade
Publica

Planejar, acompanhar e avaliar as atividades
assistenciais, administrativas, e de apoio da
Maternidade Publica nos niveis de assisténcia;
articular com outras instancias do Fundo Municipal de
Satde as pactuacgdes necessarias para o pleno
funcionamento e sua integracdo com as demais unidades
assistenciais do municipio.

66

Chefe da Diviséo
Assistencial

Coordenar as atividades assistenciais da Maternidade

Publica; coordenar as atividades de educacao
continuada; garantir a alocacdo apropriada dos
recursos materiais e humanos necessarios a
assisténcia.

67

Chefe do Setor de
Propedéutica Laboratorial

Executar os procedimentos de diagnéstico dos
pacientes da Maternidade Publica e daqueles
referenciados pela rede (respeitando os Ffluxos de
atendimento pactuados pela Secretaria de Saude do
municipio); criar mecanismos para evitar o]
desabastecimento e manter o0 rigor técnico das
atividades; manter controle dos contratos de
fornecimento e servicos da diviséo.

68

Chefe do Setor de
Diagnbéstico por Imagem e
Tracados Graficos

Executar 0s procedimentos de diagndstico dos
pacientes da Maternidade Piblica e daqueles
referenciados pela rede (respeitando os Tfluxos de
atendimento pactuados pela Secretaria de Sauade do
municipio); criar mecanismos para evitar o]
desabastecimento e manter o0 rigor técnico das
atividades; manter controle dos contratos de
fornecimento e servicos da diviséo.

69

Chefe da Divisdo de
Gestao

Organizar, acompanhar e avaliar as atividades
administrativas e de apoio da Maternidade Publica,
garantindo o suporte necessario para o TFfuncionamento
das 4reas assistenciais do hospital. Avaliar o
orcamento, 0S custos e o0 controle dos contratos
geridos pelas diversas &areas.

70

Chefe do Setor de
Informagdo Hospitalar

Coordenar as acdes de bioestatistica; controlar os
indicadores hospitalares; manter o alinhamento entre
os iIndicadores e o planejamento das acdes; acompanhar
o cumprimento das metas pactuadas pela instituicédo.

71

Chefe do Setor de
Suprimentos

Executar as acdes de dispensacdo e controle de
medicamentos e iInsumos, proporcionando o0 apoio
necessario as atividades assistenciais; manter
controle dos contratos de fornecimento e servicos do
setor; criar mecanismos para evitar o
desabastecimento e manter o0 rigor técnico das
atividades.

72

Chefe da Secao de
Servicos Gerais e
Manutencdo Equipamentos

Organizar e manter a continuidade dos servicos de
portaria e guarda da Maternidade Publica. Executar as
acdes de higienizacdo e limpeza. Manter atualizado e
garantir, junto com a Comissdo de Controle de
Infecgdo Hospitalar, (o] cumprimento das agdes
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pertinentes ao Plano de Gerenciamento de Residuos;
manter controle dos contratos de fornecimento e
servicos da secdo;

ANEXO XI1

DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS EM COMISSAO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE

ASSISTENCIA SOCIAL

No

Cargos

Atribuicgdes

01

Secretario
Municipal de
Assisténcia
Social

Coordenar, executar, acompanhar e avalliar a Politica Municipal
de Assisténcia Social, em consondncia com as diretrizes do
Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS e da Politica
Nacional de assisténcia Social - PNAS; coordenar, executar,
acompanhar e avaliar a Politica Municipal do Trabalho Emprego e
Renda, articulada com as empresas locais; coordenar, executar,
acompanhar e avaliar a Politica Municipal sobre Drogas, em
consonadncia com as diretrizes do Sistema Nacional de Politicas
sobre Drogas - SISNAD; atuar na execucdo, ho acompanhamento e na
avaliacdo da Politica Municipal de Vigilancia Alimentar e
Nutricional, na esfera de sua competéncia, articulada as
Politicas de Transferéncia de Renda e de Assisténcia Social;
articular-se com os Conselhos vinculados a Secretaria e com 0s
demais Conselhos Municipais, consolidando a gestido participativa
na definicdo e controle social das politicas publicas; celebrar
convénios, contratos de parceria e cooperacdo técnica, bem como
financeira com o6rgdos publicos e entidades privadas, além das
organizacdes ndo governamentais, visando a execucdo, em rede,
dos servigcos sécio-assistenciais; gerenciar o FMAS - Fundo
Municipal de Assisténcia Social, bem como os demais recursos
orcamentarios destinados a Assisténcia Social assegurando a sua
plena utilizacdo e eficiente operacionalidade; Propor e
participar de atividades de capacitacdo sistematica de gestores,
conselhelros e técnicos, ho que tange a gestido das Politicas
Publicas implementadas pela Secretaria; convocar juntamente com
0 Conselho Municipal de Assisténcia Social a Conferéncia
Municipal de Assisténcia Social; proceder, no &ambito do seu
Orgdo, & gestdo e ao controle Tfinanceiro dos recursos
orcamentéarios previstos na sua Unidade, bem como a gestao de
pessoas e recursos materiais existentes, em consondncia cOm as
diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;
exercer outras atividades correlatas.

02

Coordenador
Especial de
Assisténcia
Social

Prestar assessoria administrativa e juridica ao Secretario, em
questdes de assisténcia social do Municipio; elaborar estudos e
pareceres que envolvem a &area de assisténcia social; manter
relacdes OU articulacdes c€OmM 0S orgdos de assisténcia social
estaduais e Tederais; colaborar na elaboracdo de politicas
publicas para a assisténcia social;

03

Superintendente
de Trabalho,
Emprego e Renda

Coordenar a implementacdo do Sistema Publico de Emprego,
Trabalho e Renda no Municipio, bem como coordenar o Sistema
Publico de Emprego, Trabalho e Renda no Municipio; coordenar
acdes e diretrizes da politica municipal de qualificacédo
profissional e a intermediacdo de mdo de obra e cadastro;
planejar acdes para criacdo € manutencdo do sistema de
monitoramento e difusdo das informacdes, c€oOm analise dos
indicadores pertinentes ao mercado de trabalho do Municipio;
executar outras atividades afins no &mbito de sua competéncia.
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Chefe Divisé&o

Desenvolver a implementagdo do Sistema Publico de Emprego,
Trabalho e Renda no Municipio; promover intercédmbio com
instituicdes publicas e privadas que desenvolvam estudos sobre o
mercado de trabalho; desenvolver acdes para implantacdo dos
programas de qualificacdo social e profissional do Ministério do

04 gﬁplggga;hgénda Trabalhg e Emprego; formular diagnésticos peridédicos e
confeccionar boletim mensal do mercado de trabalho formal do
Municipio, para subsidiar na formulacdo de politicas publicas
pela Superintendéncia de Trabalho, Emprego e Renda; executar
outras atividades afins no ambito de sua competéncia.
Realizar o desenvolvimento de acdes e diretrizes da politica
municipal de qualificacdo profissional; articular com outros
entes governamentais 0O intercadmbio e troca de experiéncia de
qualificacdo profissional e formacdo inicial continuada;
Chefe da Secéo realizar acdes para implantacdo dos programas de qualificacdo
de Formacdo e social e profissional do Ministério do Trabalho e Emprego;
05 [Qualificacgao executar o0s programas e as acdes de qualificacdo profissional em
Profissional parceria com o governo estadual e federal; executar as acdes de
certificacdo; controlar e supervisionar o0s materiais e
documentos dos programas; executar acdes de emissdo de Carteira
Profissional em parceria com 0 Ministério do Trabalho; prestar
orientacdo quanto ao Seguro Desemprego; executar outras
atividades afins no &mbito de sua competéncia.
Executar os programas e as acdes de intermediacdo de mdo de obra
em parceria com o0 governo estadual e federal; executar acdes e
diretrizes da politica municipal de intermediacido de mido de
Chefe da Secédo obra; realizar a elaboracdo do banco de dados, bem como a
de atualizacdo dos iIndicadores; vrealizar acdes de oOrientacéo
06 | Intermediacéo profissional e intermediacdo de mido de obra; desenvolver banco
de Mdo de Obra |de dados com indicadores do Sistema Nacional de Emprego - SINE e
e Cadastro. Cadastro Geral de Emprego e Desemprego - CAGED, do Ministério do
Trabalho, além de outros iIndicadores julgados necessarios, como
instrumento de pesquisa e planejamento; executar outras
atividades afins no ambito de sua competéncia.
Coordenar os programas sociais desenvolvidos pelo Municipio;
articular a execucdo de programas sociais com o governo estadual
e Tederal; garantir acdes articuladas entre as politicas
Superintendente |setoriais, visando o pleno atendimento dos usuarios da Politica
07 |de Programas de Assisténcia Social; executar o0s beneficios eventuais,
Sociais servicos assistenciais, programas e projetos de forma direta e
coordenar a execucdo realizada pelas entidades e organizacdes
da sociedade civil; executar outras atividades afins no ambito
de sua competéncia.
Coordenar a identificacdo das familias de baixa renda, bem como
Chefe da " s
Divisio de 0 seu cadastramentp ~na base. ngc!onal dq Cadastrp tnico e
08 Programas atendimento das familias beneficiarias; articular e implementar
Sociais 0s programas sociails desenvolvidos pelo Municipio; executar
outras atividades afins no ambito de sua competéncia.
. Promover a identificacdo das familias de baixa renda e
Chefe da secao - -
de Cadastro dos detgrmlnar seu cadastrgmento e registrar os dados na base
09 Programas de naC|9naI do Cadastro_ Unico; garantir que a base de dados
. reflita, de forma Tfidedigna, a realidade socioeconémica da
transferéncias . . ~ .
parcela mais vulneravel da populacdo do Municipio.
Chefe da Secéo Controlar e acompanhar efetivamente o atendimento sistematico
de das familias beneficiarias, principalmente as em descumprimento
10 |Acompanhamento |de condicionalidades do programa.
de Programas de
Transferéncia
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de Rendas e
Beneficio

11

Chefe da
Divisé&o
Administrativa
e Financeira

Responsabilizar-se pelo planejamento, organizacdo, direcdo e
controle da Divisdo como um todo; responsabilizar-se por
acompanhar os controles necessarios a execucdo orcamentaria e
financeira do Fundo Municipal de Assisténcia Social referente a
empenhos; responsabilizar-se pela liquidacdo, pagamentos das
despesas e aos recebimentos das receitas do Fundo; supervisionar
os controles necessarios das compras diretas, dos contratos e
convénios de execucdo de programas e projetos da Assisténcia;
responsabilizar-se por elaboracdo de relatdérios gerenciais de
acordo com solicitacdo da Secretaria.

12

Chefe do Setor
de Elaboracéao
de Convénios

Viabilizar o tréamite de convénios com a Secretaria, sendo o
contato direto com as entidades e Superintendéncia de Convénios;
promover a conferéncia de documentacdo das entidades, bem como
determinar uma primeira anidlise do plano de trabalho; mediar
situacses de correcdes dos planos de trabalho junto as entidades
até sua finalizacdo; levar ao conhecimento do Conselho Municipal
de Assisténcia os planos de trabalho, bem como suas alteracédes,
para a aprovacdo em plendrio; determinar a montagem de arquivos
CoOm Os planos de trabalhos vigentes j& assinados e publicados.

13

Chefe do Setor
de Apoio
Administrativo

Determinar as atividades de administracdo Ffinanceira da
secretaria; fazer cumprir as orientacdes normativas da
Secretaria de Financas, Planejamento, Gestd0 e Orcamento;
responsabilizar-se pela realizacdo a execucdo TFTinanceira dos
planos, programas, projetos e atividades previstas no
orcamento anual; acompanhar a avaliacdo dos gastos relacionados
a Assisténcia Social; efetuar propostas orcamentarias e
financeiras dos programas, projetos e acdes da assisténcia
social, em especial aquela relacionada com o Fundo Municipal de
Assisténcia Social, em conjunto com a Secretaria de Financas,
Planejamento, Gestdo € Orcamento; coordenar a elaboracéo
periddica de relatérios estatisticos, orcamentérios e
financeiros das atividades desenvolvidas pela Secretaria
Municipal de Assisténcia Social, visando subsidiar as acoées de
planejamento desta; promover outras atividades que UIhe fTorem
delegadas pertinentes a area de atuacéo.

14

Chefe do Setor
de Apoio
Operacional

Coordenar equipe responsavel pela realizacdo de servicos de
reparos € manutencdo preventiva da Secretaria; supervisionar
equipe responsavel por preparar e organizar o local de trabalho,
zelar pela seguranca de pessoas e do patriménio; zelar pela
conservacdo e guarda de equipamentos e demais materiais
utilizados; fTazer a conferéncia de equipamentos, materiais e
acessérios; efetuar registro de dados diversos e informacdes;
promover a elaboracdo de relatdérios e outros documentos; fazer
cumprir e utilizar normas e procedimentos de seguranca.

15

Chefe do Setor
de Controle de
Recursos
Externos

Determinar a atualizacdo mensal de planilhas de acompanhamento
das receitas e despesas fTederais e estaduais; controlar os
registros e a divulgacdo dos dados sobre recursos repassados ao
Orgao Gestor e do Conselho Municipal de Assisténcia Social;
manter dados atualizados do Sistema de Gerenciamento de
Convénios - SIGCON acerca do Demonstrativo de Servicos Estadual
e Plano de Acio de Servico Estadual; manter dados atualizados do
Sistema do Governo Federal, SUAS web acerca do Plano de Acao,
Planejamento das Acdes co-financiadas e demonstrativo sintético
de Execucdo Fisica-Financeira € prestacdo de contas; controlar o
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cadastro e lancamentos de dados referentes a convénios externos
no Sistema Federal de Convénios - SICONV; determinar a
realizacdo de consultas diarias acerca dos dados financeiros,
tais como contas correntes, saldos e repasses; manter o cadastro
€ a atualizacdo do Sistema de Autorizacdo € Autenticacdo - SAA;
acompanhar os termos de aceite vigentes, Tfirmados nas
administracdes anteriores; captar dados necessarios a elaboracdo

de relatérios da situacdo econémico-financeira da Secretaria
para subsidiar a construcdo dos instrumentos de planejamento
(PPA, LDO e LOA) e plano de assisténcia social; manter

atualizados os documentos referentes ao controle de recursos
externos; apoiar e acompanhar as parcerias estaduais e federais;
assessorar nas rotinas administrativas.

Supervisionar 0s servicos, programas e projetos prevenindo a

ocorréncia de situacdes de vulnerabilidade e risco social nos
territérios, por intermédio das Unidades Descentralizadas, as
Chefe da quais organizam e coordenam a rede de servicos
16 Divisdo de socioassi§tenciais da politica_de_assisténcia social, visando o
Protecdo Social |desenvolvimento de potencial idades e de aquisicodes,
Basica fortalecimento de vinculos Ffamiliares, comunitarios, bem como a
ampliacdo do acesso aos direitos de cidadania das familias,
tendo como premissa 0S principios da territorialidade e a

matricialidade sociofamiliar.
Assessorar no planejamento, monitoramento, avaliacido e definicédo
dos servicos, além dosS beneficios sociais da PSB com vistas a
qualificar a politica de assisténcia social, bem como coordenar
as demais tarefas e diretrizes da politica estabelecida pelo
Municipio; planejar as acdes a serem executadas nas unidades de
CRAS, norteadas pelas orientacdes da Politica Nacional do SUAS,
além dos planos, protocolos e fluxos estabelecidos nos
Chefe de SUAS/Betim; promover as reunides quinzenais com o objetivo de
Setores dos proporcionar a interlocucdo com os demais coordenadores dos CRAS
CRAS e SEMAS; monitorar os oficios dos o6rgidos de defesa de direitos
(Ministério Publico), Sistema Judiciario, Conselho Tutelar e
(Centro; demais instituicdes governamentails; promover reunides de equipe
Alterosas 1; COm técnicas de referéncia dos servicos da PSB, com o intuito de
Cruzeiro do avaliar a eficiéncia e eficidcia dos servicos desenvolvidos nos
PTB; Petrovale; |CRAS; acompanhar o preenchimento do Censo CRAS, Sistema de
Bandeirinhas;Al |Condicionalidades - SICON, Sistema de Informacdes do Servico de
terosas I1; Convivéncia e Fortalecimento de vVinculos - SISC e Relatério
17 |Citroléandia; Mensal de Gestdao do PAIF; coordenar a implantacdo de planos,
Sdo Jodo; fluxos e protocolos dos servicos € beneficios executados pela
Norte; Secretaria de Assisténcia Social no Municipio; determinar o
Imbirucu; planejamento e a realizacdo do Férum da PSB, que tem como
Vianépolis; objetivo a capacitacdo permanente das equipes técnicas dos CRAS;
Teresdpolis; articular a rede setorial para promover acesso aos demais

Jardim Perla;
Vila Recreio;
Alto Boa Vista;
Guanabara;
Icaivera)

servicos setoriails; contribuir com o controle social a partir da

elaboracdo, planejamento e execucdo das conferéncias municipais,
em especial a da assisténcia social; promover a capacitacdo
quinzenalmente os educadores sociais dos Servicos de Convivéncia

e Fortalecimento de vVinculos - SCFV, a Ffim de qualificar e
acompanhar as acdes desenvolvidas; determinar a organizacdo de
documentos para entidade executora do SCFV; articular com as
instituicdes de longa permanéncia de idosos - ILPl para execucéao
do SCFV; articular com entidades nido governamentais que prestam
servicos na modalidade SCFV; promover o acompanhamento técnico
metodolégico para a execucdo dos servicos desenvolvidos nos CRAS
voltados para a implementacdo de metodologias PAIF e SCFV;
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participar das reunides de referéncia e contra referéncia entre
0os CRAS E CREAS que atualmente estdo sendo trabalhadas na
perspectiva de metodologia de matriciamento.

18

Chefe da
Divisdo de
Protecdo Social
Especial

Coordenar a execucdo das acdes ha PSE; articular de modo a
promover parcerias com instituicdes governamentais, engajando-se
no processo de articulacdo da rede sociassistencial; articular o
processo de implantacdo, execucdo, monitoramento, registro e
avaliacdo das acdes, usuadrios € servicos; coordenar reunides
periddicas com as coordenacdes dOS servicos de média e alta
complexidade, bem como referéncias técnicas para avaliacdo das
atividades desenvolvidas dos servicos ofertados e dos
encaminhamentos realizados, entre outras; promover e participar
de reunides periddicas com representantes da rede prestadora de
servicos de alta complexidade, visando a articulacido e avaliacdao
dos servicos e acompanhar os encaminhamentos efetuados;
contribulr com a &4rea da gestdo do SUAS no estabelecimento de
fluxos entre 0s servicos da Protecdo Social Especial e Protecédo
Social Bésica; participar de comissdes, féruns, comités, locais
de defesa e promocdo dos direitos das criancas e adolescentes,
mulheres, idosos, pessoa com deficiéncia.

19

Chefe do Setor
de Alta
Complexidade

Planejar, coordenar, monitorar e avaliar 0s servicos de
acolhimento de familias e, ou, individuos cOm vinculos
familiares rompidos ou fragilizados, por meio da rede de
equipamentos de alta complexidade gerenciada pelo municipio
diretamente ou em parceria com entidades sociais e empresas;
avaliar permanentemente a atuacdo da rede de alta complexidade e
adotar medidas visando sua modernizacdo € aperfeicoamento, tendo
em vista assegurar o0 principio da convivéncia TFTamiliar e
comunitdria estruturante do Sistema Unico de Assisténcia Social
- SUAS; atuar em estreita articulacdo com o0s Centros de
Referéncia da Assisténcia Social - CRAS e Centros de Referéncia
Especializada de Assisténcia Social - CREAS, assegurando a
dinédmica da referéncia e contrarreferéncia que caracteriza o
SUAS; conceder passagens de retorno de migrantes pobres a sua
cidade de origem ou a outros destinos, mediante articulacdo com
as autoridades locais do SUAS; estudar e debater o problema do
abandono e da ruptura de vinculos Ffamiliares e comunitdrios com
a cidade; promover a realizacdo de estudos e pesquisas
avaliativas sobre o0S servicos e 0S fendémenos atendidos,
sistematizando e divulgando informacdes; buscar parcerias com
outros 6rgdos publicos, empresas e entidades da sociedade civil,
em especial com 0s servicos e redes de ajuda mutua, visando
assegurar a inclusdo social dos usuarios; articular acdes com 0s
demais municipios da regiido metropolitana e do estado; apoiar e
incentivar o acolhimento familiar, com a inclusdo € capacitacéo
de novas familias para acolher criancas, adolescentes e i1dosos;
encaminhar familias em processo de perda do poder familiar aos
CREAS e acompanhar seu processo de capacitacdo para receberem
seus filhos de volta; criar mecanismos e formas de apoio a
familia extensa para que ela cumpra sua funcdo protetiva em
relacdo aos seus membros; articular redes primarias locais para
protecdo de criancas, adolescentes e idosos; Fortalecer grupos e
movimentos de apoio a adocdo; atuar em estreita parceria com O
Juizado da Infadncia e da Juventude, do Ministério Publico,
Conselhos Tutelares e outros; Participar de audiéncias publicas
em cumprimento a Lei n° 12.010, de 2009, e acompanhar seus
desdobramentos, com objetivo de promover a convivéncia TFfamiliar
e comunitaria;
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20

Chefe de Secéo
— CREAS I -
Média
Complexidade

Garantir as ac¢des necessarias para atender o0s individuos e
familias em situacdo de risco ou violacdo de direitos - Servico
de Protecdo e Atendimento Especializado a Familia e Individuos -
PAEFI - CREAS; garantir o0 servico de protecdo social a
adolescentes em cumprimento de medidas socioeducativas de
liberdade assistida e de prestacido de servico a comunidade/PSC;
CREAS; promover servico especializado para pessoas em situacédo
de rua; Centro POP; promover servigo especializado em abordagem
social.

21

Chefe de Secao
CREAS 11 -
Média
Complexidade

Assegurar a prestacdo de servicos continuados de protecdo social
especial de média complexidade voltado a individuos e familias
com direitos violados, conforme estabelece as normativas da
politica de Assisténcia Social; assegurar que 0S servicos Ssejam
prestados em estreita consondncia CcOm 0S principios e diretrizes
da Politica Nacional de Assisténcia Social e das demais
politicas afins emanados das leis e normas aprovadas pelos
conselhos nacional, estadual e municipal; planejar, coordenar,
monitorar e avaliar a execucdo dos servicos desenvolvidos nos
Centros de Referéncia Especializados da Assisténcia Social -
CREAS; propor a realizacéo de parcerias com brgédos
governamentais e entidades nio governamentais; articular a rede
de servicos municipais de média complexidade, organizando
reunides, encontros de debate e pactuacédo envolvendo
representacdes das comunidades e liderancas da cidade; criar
espacos € momentos de debates académicos, visando assegurar a
reflexdo tedrica € critica da acido desenvolvida e das questodes
enfrentadas; assegurar apoio técnico e trabalho articulado com
0os Conselhos Tutelares do Municipio; implantar mecanismos
destinados a obter a avaliacdo dos usuarios acerca dos servicos
prestados; coordenar a iInformatizacdo dos servicos e de sua
articulacdo em vrede; Implementar a gestdao compartilhada e
democréatica NO &mbito da Geréncia; promover a formacéo
continuada e em servico da equipe, estimulando o debate
académico e tedérico entre o0s técnicos e demais servidores,
valorizando o saber e a experiéncia de técnicos.

22

Chefe de Secéo
— Centro POP

Garantir as acdes necessarias para atender o0s individuos e
familias em situacdo de risco ou violacdo de direitos - Servico
de Protecdo e Atendimento Especializado a Familia e Individuos;
coordenar equipe responsavel pelo atendimento técnico, abordagem
social, orientacdo individual e grupal, bem como encaminhamentos
a outros servicos sociloassistenciais e demais politicas publicas
que possam contribulr na construcdo da autonomia, da insercdo
social e da protecgdo as situacdes de violéncia.

23

Chefe da
Divisdo Sistema
Unico de
Assisténcia
Social - SUAS

Garantir a implementacdo do SUAS ancorada no ordenamento
juridico e nas suas diversas normatizacdes, pautando-se em
principios democréticos da administracéo publica;
responsabilizar-se por planejar, monitorar, regular os processos
de trabalho, coordenar o Fé6rum SUAS; promover a capacitacdo de
trabalhadores; assessorar na elaboracdo de protocolos, fluxos e
procedimentos dos diversos servicos garantindo a qualidade
destes; Assessorar na elaboracdo de planos municipais,
assessoria técnica; atuar juntamente com as outras divisdes para
0 aprimoramento do SUAS.

24

Chefe da Secéo
de Gestdo do
Trabalho do
SUAS

Assessorar no planejamento, na organizacdo e execucdo das acdes
relativas a valorizacdo do trabalhador e a estruturacido do
processo de trabalho institucional.
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25

Chefe da Secéo
de Vigiléancia
Sécio
Assistencial

Detectar as situacdes de precarizacdo e de agravamento das
vulnerabilidades que afetam o0s territérios e 0S cidaddos;
contribulir com as &areas de protecdo social basica e protecio
especial, desenvolvendo estudos, planos e diagndésticos capazes
de expandir o conhecimento sobre a realidade do territério bem
como estar estruturada e ativa em nivel municipal, estadual e
federal; gerenciar o0s lancamentos mensais de relatérios dos
dados nos sistemas SUAS web do Ministério de Desenvolvimento
Social.

26

Chefe da

Divisdo de
Seguranca
Alimentar

Gerenciar, planejar, executar, avaliar o0s servicos e as acdes de
Seguranca Alimentar e Nutricional; promover semindrios,
encontros e foéoruns de debates permanentes sobre Seguranca
Alimentar e Nutricional; articular-se a rede metropolitana de
acdes voltadas a Seguranca Alimentar e Nutricional; promover
estudos, mapeamentos, pesquisas e levantar indicadores sociais
referentes & Seguranca Alimentar e Nutricional; implantar
mecanismos destinados a obter a avaliacdo dos usuarios acerca
dos servicos prestados; coordenar a informatizacdo dOS servigos
e de sua articulacdo em rede; implementar a gestao compartilhada
e democratica nNo ambito da Geréncia; promover a Tormacdo
continuada e em servico da equipe, estimulando o debate
académico € tedrico entre o0S técnicos e demais servidores,
valorizando o saber e a experiéncia de técnicos € usuarios;
avaliar a eficiéncia, eficadcia e efetividade dos servicos
efetuando as correcdes sempre que necessario; gerenciar
encontros, semindrios, reunides € em outros espacgos; promover
reunides do Comité Gestor da Secretaria de Assisténcia Social e
de outros o6rgdos colegiados ou grupos de trabalho para os quais
for indicado; assegurar a participacdo dos gestores locais nas
reunides dos coletivos territoriais de protecdo social, nas
camaras territoriais e nos demais espacos de articulacédo
intersetorial; controlar a gestido dos convénios, contratos e
instrumentos congéneres sob sua responsabilidade zelando pelo
uso eficiente e eficaz dos recursos; fornecer, aos governos
federal e estadual, as informacdes necessarias ao controle
social no admbito do municipio € ao monitoramento do Sistema
Unico de Assisténcia Social - SUAS; coordenar o processo de
elaboracdo do relatédrio anual da Geréncia; Encaminhar dados e
informacdes produzidas & Geréncia de Gestdo da Assisténcia
Social; superintender 0s servicos da Geréncia adotando todas as
providéncias necessarias ao seu bom funcionamento; determinar a
execucdo de outras atividades correlatas ou que lhe venham a
serem atribuidas.

27

Chefe da Secéo
de Banco de
Alimentos

Coordenar o Banco de Alimentos e assegurar o cumprimento de sua
funcdo estratégica de adquirir e/ou captar doacdes de alimentos
pereciveis, semipereciveis e outros, e de distribui-los a
familias usuarias dos CRAS, CREAS e outros programas sociais
implementados pelo Municipio ou por entidades sbcio-
assistenciais, de acordo com as diretrizes do SUAS e do Sistema
Nacional de sSeguranca Alimentar e Nutricional; implementar acoes
educativas em Seguranca Alimentar e Nutricional junto as
familias atendidas com alimentos adquiridos e/ou captados pelo
Banco, articulando acdées emergenciais e acdes emancipatédrias;
estabelecer parcerias com as demals secretarias municipais,
empresas e outros atores sociais, Visando captar doacdes de
alimentos; proceder a aquisicdo de alimentos semipereciveis,
pereciveis e outros, visando compor as cestas de alimentos
distribuidas pelo Banco e por outros programas sociais do
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Municipio; propor e implementar acdes que canalizem para os
projetos sociais os alimentos adquiridos pelo municipio, em
especial os captados e recebidos em doacdo; promover estudos,
visando mensurar O desperdicio de alimentos na cidade, nas
diversas redes que atuam na &rea da alimentacdo € nutricdo;
desenvolver campanhas, visando a reducdo do desperdicio de
alimentos e implementar medidas com vista ao seu aproveitamento;
promover a divulgacdo das ag¢des desenvolvidas pelo Banco de
Alimentos, usando todas as formas possiveis; estruturar a rede
de doadores permanentes do banco; dar publicidade mensal as
doacodes de alimentos recebidas e & destinacao dada aos mesmos,
prestando contas a sociedade mensalmente por meio do site da
Prefeitura; coordenar a confeccdo do manual de boas praticas do
equipamento e o0s procedimentos operacionais padronizados;
coordenar, planejar e acompanhar o0s programas e atividades
educativas e comunitédrias na &rea de Seguranca Alimentar e
Nutricional em toda a rede sécio-assistencial da SEMAS, bem como
a mobilizacdo da sociedade para tratar de questdes especificas
de Seguranca Alimentar e Nutricional e combate ao desperdicio de
alimentos; coordenar e executar a confeccdo dos instrumentos de
informacdes de Educacdo Alimentar e Nutricional do Equipamento;
fomentar a agricultura urbana e periurbana, bem como a colheita
urbana e a articulacdo com programas que envolvem a Seguranca
Alimentar e Nutricional, a exemplo do Programa de Aquisicdo de
Alimentos, Programa de Alimentacdo Escolar, dentre outros;
coordenar e monitorar o0s convénios, contratos e instrumentos
congéneres sSob sua responsabilidade; acompanhar e controlar as
metas fisicas e TFinanceiras dos instrumentos legais firmados;
registrar dados e informacdes encaminhando-os ao setor
competente para efeito de avaliacdo e de composicdo de
indicadores sociais da Secretaria de Assisténcia Social;
participar do planejamento e acompanhar processos de formacio
continuada da equipe; elaborar relatério anual de atividades e
apresenta-lo ao setor competente da Secretaria de Assisténcia
Social; participar das reunides do Comité Gestor da Secretaria
de Assisténcia Social, bem como das reunides da Cémara e
Coletivos Territoriais, quando convocado; determinar a execucdo
de outras atividades correlatas ou que lIhe venham a ser
atribuidas.

ANEXO XI11
DAS ATRIBUIGCOES DOS CARGOS EM COMISSAO DA SECRETARIA MUNICIPAL DA
EDUCACAO
N° Cargos Atribuicdes
Assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados a educacio;
planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar
e avaliar as acses setoriais a cargo do Municipio relativas a
garantia e a promocdo da Educacido; TFformular e coordenar a
Politica Municipal de Educacdo, supervisionar sua execucdo
Secretario nas instituicdes Qque compdem Sua 4area de competéncia;
01 (Municipal de |formular planos e programas em sua &rea de competéncia,
Educacgdo observando diretrizes gerais de Governo; desenvolver

parcerias com a Unido, Estados, Municipios € oOrganizacdes
nacionais e iInternacionais, na forma da lel; coordenar a
gestdo € adequacdo da rede de ensino municipal, o
planejamento e a caracterizacdo das obras a serem executadas
em prédios escolares, o aparelhamento e o0 suprimento das
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escolas e ac¢des de apoio; garantir o cumprimento da Lei de
Diretrizes e Bases da Educacdo, € legislacdo especifica
incidente; cumprir com as responsabilidades da educacéo,
utilizando todos o0s mecanismos e recursos visando o
aprimoramento educacional ; promover e acompanhar o]
desenvolvimento de estudos, levantamentos e pesquisas,
objetivando o0 diagndéstico para melhoria da qualidade do
ensino, bem como atender as demandas de informacdes por parte
dos diversos setores governamentais; promover a avaliacdo
periddica do sistema municipal, objetivando a sua
realimentacdo e melhoria de qualidade; dirigir o processo de
elaboracdo, aprimoramento e implantacdo de planos, programas,
projetos e legislacdo voltados a Educacdo; promover a
melhoria da qualidade e produtividade dos servicos técnicos,
por meio de formacdo permanente em servico dos educadores e
melhoria dos equipamentos e instalacdes escolares; promover o
desenvolvimento, a orientacdo € a implantacdo de atividades
técnico-pedagbgicas NO Municipio; promover a analise € a
selecdo do material didatico-pedagégico, providenciando sua
aquisicdo e a orientacdo quanto a sua devida utilizacdo;
promover assisténcia aos responsaveis pelos estabelecimentos
de ensino, orientando-os na elaboracdo € ha implantacdo de
seus planos e programas de trabalho; promover e acompanhar a
execucdo de convénios com o Estado e outras esferas, no
sentido de definir uma politica de acdo voltada para a
educacdo infantil e o ensino fundamental; promover a
valorizacéo, a orientacédo e 0 aperfeicoamento dos
profissionais do ensino municipal; providenciar o]
acompanhamento fisico-financeiro das obras e projetos
educacionais decorrentes de convénios e contratos, bem como a
prestacdo de contas dos recursos aplicados, mantendo o
Prefeito informado; conduzir outros trabalhos relacionados
com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados pelo
Prefeito; autorizar, nos termos da legislacdo vigente as
transferéncias de pessoal, fisica ou TFfuncional; autorizar,
nos termos da legislacdo vigente, desligamento de
funciondrios, voluntadria ou involuntariamente.

02

Coordenador
de Recursos
Humanos

Coordenar o atendimento ao servidor publico da Secretaria
Municipal de Educacdo; executar servicos de expediente
administrativo de recursos humanos e protocolo; receber e
encaminhar processos e documentagdes entre as unidades
administrativas; fornecer informac®des aos funcionarios,
pertinentes a &area de recursos humanos; coordenar 0S servicos
de solicitacdes diversas dos servidores publicos da educacido;
executar a atribuicéo de aulas dos professores;
operacionalizar os processos de remocdo do quadro do
magistério; solicitar a expedicéo de portarias de
substituicdo dos cargos de especialistas de educacdo;
controle e cadastramento das jornadas dos docentes; organizar
e supervisionar os apontamentos de dados para folha de
pagamento de todos o0s funcionarios da secretaria e unidades
escolares; acompanhar e orientar periodicamente as avaliacdes
de periodo probatério em todos os segmentos da Secretaria
Municipal de Educacdo, em interface com o RH geral da
Prefeitura; executar as transferéncias de pessoal fisica ou
funcional; executar desligamento de funcionadrios, voluntéaria
ou involuntariamente; programar, organizar e supervisionar as
atividades relativas ao recrutamento, a selecdo, & avaliacéo
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do mérito, aos direitos e deveres, aos registros e controles
funcionais e aos demais assuntos de pessoal da Secretaria
Municipal de Educacgéo.

03

Coordenador
Administrati
VO €
Financeiro/S
IMEC

Coordenar, planejar e adequar a gestdo orcamentaria das
unidades escolares e Seus recursos especificos; executar
prestacdo de contas de verbas especifica das unidades
escolares; promover, orientar e acompanhar 0Ss servicos de
distribuicado de livros, cadernos escolares e demais materiais
didaticos, bem como uniformes; administrar as informacdes
gerais dos alunos da rede municipal de ensino; coordenar e
supervisionar a abertura de matriculas € a concessdo de
bolsas de estudo; programar, organizar e supervisionar as
atividades de padronizacdo, aquisicdo, guarda, distribuicdo e
controle do material utilizado pelas unidades escolares;
programar e supervisionar as atividades de recebimento,
distribuicdo, controle do andamento e arquivo dos papéis e
documentos das unidades escolares; promover e supervisionar a
conservacao, interna e externa, dos prédios, méveis,
instalacdes, maquinas de escritério e equipamentos sob a
responsabilidade das unidades escolares; garantir a execucéo
de reparos nos méveis € instalacdes das unidades escolares e
providenciar a execucdo dosS servicos de manutencdo de mailor
complexidade; promover e supervisionar as atividades de
limpeza, zeladoria, portaria, copa, telefonia, reproducdo de
papéis e documentos das unidades escolares; promover e
supervisionar as atividades de cadastro, conservacao,
manutencdo e administracdo dos veiculos escolares; promover,
junto ao o6rgao competente da Prefeitura, a elaboracido de
contratos de prestacdo de servicos relativos a Secretaria,
mediante autorizacdo desta; captar recursos do governo
estadual e federal, ou da iniciativa privada que sejam
destinados a educacéo.

04

Coordenador
de
Alimentacéao
Escolar

Coordenar e supervisionar o TfTornecimento das merendas, O
trabalho das merendeiras e executar campanhas educativas de
alimentacdo escolar; assegurar o emprego de alimentacédo
saudavel e adequada, compreendendo o0 uso de alimentos
variados e seguros aos alunos matriculados na rede de ensino;
contribuir para a melhoria da alimentacdo dos alunos,
mediante programas de educacdo alimentar e nutricional,
visando o desenvolvimento de praticas saudaveis de vida;
planejar, organizar, coordenar, executar, controlar e
fiscalizar as atividades relativas ao abastecimento de
géneros alimenticios, afetas a alimentacdo dos alunos;
planejar 0s cardapios oferecidos na alimentacdo escolar dos
alunos; definir 0s cardapios a serem oferecidos pelas escolas
do municipio; supervisionar a fiel execucdo do cumprimento
dos cardapios elaborados pelo Departamento; =zelar pela
seguranca alimentar e nutricional, por meio de acdes
educativas desenvolvidas conjuntamente com o0 quadro de
nutricionistas ou equipes das unidades educacionais;
verificar a disponibilidade de oferta dos produtos no
mercado; definir os produtos a serem adquiridos; gerenciar a
logistica de distribuicdo dOS géneros alimenticios; analisar
a aceitabilidade e avaliacdo qualitativa dos produtos
adquiridos; subsidiar tecnicamente 0S 6rgdos da Administracdo
Publica encarregados de processar as licitacdes publicas €
demais modalidades de compra de produtos/géneros utilizados
na alimentacéo escolar; disponibilizar informacdes e
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diretrizes para o recebimento da merenda aos gestores das
unidades escolares.

05

Coordenador
de
Tecnologia e
Educacéao

Coordenar e desenvolver acdes de democratizacido da Tecnologia
de Informacdo aos alunos e educadores; promover o0
aprimoramento dos educadores para uso da informatica como
ferramenta didatica e de inclus&o social; promover o controle
€ manutencdo dos equipamentos de informética em uUsSO na
Secretaria Municipal de educacdo e nas unidades escolares;
participar e contribuir com as acdes de modernizacdo
administrativa da Prefeitura; desenvolver e executar projetos
e atividades envolvendo as midias na/da escola, junto aos
professores e alunos da unidade escolar; supervisionar as
atividades de informdtica no &mbito das unidades escolares.

06

Coordenador
de
Infraestrutu
ra e
Transporte
Escolar

Coordenar a equipe de Transporte Escolar e controlar os
veiculos da Secretaria Municipal de Educacdo, bem como as
rotas de alunos; supervisionar as nhecessidades de manutencéo
preventiva e corretiva; acompanhar despesas de combustivel e
pecas dos veiculos; mapear despesas do setor; manter cadastro
de veiculos atualizados em consondncia com a Legislacéao
Federal de Transito; solicitar e supervisionar consertos,
reparos € manutencdo dos veiculos; vistoriar o0s veiculos ho
inicio e Ffim das atividades diarias; executar outras
atribuicses afins; coordenar a equipe de monitores do
Transporte Escolar e controlar as escalas e horarios que
servirdo 0S veiculos do Transporte Escolar; coordenar as
necessidades de passes escolares para os alunos de ensino
fundamental e ensino médio; cadastrar os alunos no sistema de
transporte escolar; gerar relatérios de utilizacdo de passes
e controles de pagamentos da empresa terceirizada.

07

Coordenador
de Educacéao
Ambiental

Coordenar as atividades pedagdgicas relacionadas a educacédo
ambiental, 1incorporar a educacdo ambiental nas politicas
publicas e nos processos de gestdo, conforme as diretrizes
nacionais e da Secretaria Municipal de Educacéo.

08

Superintende
nte de
Escola
Integral

Assessorar 0 Secretario Municipal de Educacdo nas atividades
pedagégicas e técnicas, relacionados a educacdo integral,
programas institucionais de ©politicas publicas para a
educacdo, conforme diretrizes; informar e mobilizar toda a
comunidade escolar quanto as propostas pedagdégicas da Escola
Integral; coordenar a elaboracdo da proposta pedagbdgica e do
plano de acdo da Educacdo Integral articulando-o com o PPP
(Projeto Politico Pedagbégico) das escolas; acompanhar e
avaliar o processo geral de implementacdo nas escolas,
propondo ajustes e orientagdes, quando necessario.

09

Coordenador
de Escola
Integral

Coordenar e executar as atividades pedagdbgicas e
administrativas da educacgdo integral, programas
institucionais de ©politicas ©publicas para a educacéo,
educacdo de jovens, conforme diretrizes e procedimentos
determinados pela Secretaria Municipal de Educacdo e
Superintendéncia de Escola Integral.

10

Superintende
nte de
Ensino
Fundamental

Assessorar 0 Secretario Municipal de Educacdo nas atividades
pedagbgicas € técnicas do Ensino Fundamental e da Educacéo
de Jovens, conforme diretrizes e procedimentos determinados
pela Secretaria Municipal de educacdo e Superintendéncia de
Ensino Fundamental; desenvolver acdes visando combater e
erradicar o analfabetismo no municipio e coordenar a execucdo
das medidas para a formulacdo da politica educacional para
Educacdo de Jovens, conjuntamente com os educadores do setor,
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considerando as peculiaridades dos educandos da modalidade.

Coordenador
11 |de Ensino
Fundamental

Coordenar e executar as atividades pedagbgicas e
administrativas do ensino fundamental conforme diretrizes e
procedimentos determinados pela Secretaria Municipal de
Educacdo e Superintendéncia de Ensino Fundamental.

Superintende
nte de
Educacéao
Infantil

12

Assessorar 0 Secretario Municipal da Educacdo nas éareas
técnicas e pedagbégica do 6rgdo, notadamente em relacdo a
educacdo de criancas com i1dade entre zero e 5 (cinco)anos de
idade, com vistas ao pleno desenvolvimento da crianca, seu
preparo, promovendo o aprendizado na rede Infantil de Ensino
para o0 exercicio da cidadania; coordenar a gestdo € a
adequacdo da rede de ensino iInfantil municipal conforme
proposta pedagdgica elaborada pela Secretaria Municipal de
Educacdo; exercer a supervisdo das atividades dos Centros
Infantis Municipais e Conveniados; planejar, dirigir e
controlar a atuacdo dos o6rgiaos submetidos a sua coordenacio;
propor medidas visando o desenvolvimento infantil de suas
necessidades fisicas, psiquicas, cognitivas e sociais;
programar, organizar e supervisionar as atividades
pedagdgicas da educacdo infantil; identificar necessidades de
treinamento, acompanhar a execucdo dos programas de
capacitacdo a cargo da secretaria, bem como participar da
avaliacdo dos professores e especialistas treinados; propor a
execucdo de cursos, seminadrios, encontros e eventos que
objetivam o] aperfeicoamento das atividades técnico-
pedagdbgicas; participar da definicdo de politicas e
diretrizes de acido educacional no ambito do municipio;
elaboracdo e execucdo de plano de visitas sistematicas aos
Centros Infantis; coletar informacdes € organizar registros
necessarios para providéncias relacionadas ao aparelhamento e
suprimento dos Centros Infantis; exercer outras atividades
que lhe forem delegadas pelo Secretario Municipal de Educacéo
e outras atividades correlatas.

Coordenador
13 |de Educacéao
Infantil

Coordenar e executar as atividades pedagbégicas e
administrativas do ensino infantil conforme diretrizes e
procedimentos determinados pela Secretaria Municipal de
Educacdo e Superintendéncia de Educacédo Infantil.

ANEXO X1V

DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS EM COMISSAO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO

AMBIENTE E DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

N° Cargos Atribuicgdes
Planejar e executar a politica de programas e
L. . projetos do Municipio sobre a protecdo do meio
Secretario Municipal de - - Z
Meio Ambiente e P ambiente e o0 uso racional dos recursos naturais;
01 | Desenvolvimento promover a atualizacdo da legislacdo municipal sobre
Sustentavel 0 meio ambiente e propor mecanismos para sua efetiva

aplicacdo; propor normas visando o controle da
poluicéao ambiental em todas as suas formas,
executando medidas que conduzam ao controle eficaz
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das causas; propor, aos demais o6rgdos da Prefeitura,
integracdo de ac¢des com respeito ao planejamento do
uUso e protecido do meio ambiente; propor convénios com
entidades publicas ou privadas no que se refere a
assuntos de meio ambiente; apoiar e incentivar as
iniciativas de particulares ou de instituicdes
voltadas para a preservacdo ambiental; estudar,
anualmente com o0s o6rgdos municipais de educacao,
cultura, esporte, lazer e outros, programas visando a
integracdo da educacdo escolar de maneira conjunta a
educacdo popular para melhorar o meio ambiente local;
coordenar campanhas de educacéo comunitdria
destinadas a sensibilizar o publico € as instituicdes
de atuacdo nNOo municipio para os problemas de
preservacao do meilo ambiente; assessorar a
administracao municipal em todos 0s aspectos
relativos & ecologia e & preservacdo do meio
ambiente.

02

Coordenadoria Técnica de
Legislagdo Ambiental

Coordenar todos o0s procedimentos da Secretaria
Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento
Sustentavel; prestar assessoramento e orientacéo
técnica nos assuntos juridicos pertinentes a
Secretaria Municipal de Meio Ambiente e
Desenvolvimento sSustentédvel; prestar consultoria em
relacéao as legislacdes ambientais municipais,
estaduais e federais.

03

Chefe da Secédo de Apoio
ao Conselho Municipal de
Desenvolvimento Ambiental

Coordenar, acompanhar e executar as atividades
inerentes ao funcionamento do Conselho Municipal de
Desenvolvimento Ambiental.

04

Chefe da Secgdo de Apoio
Técnico

Coordenar e acompanhar os procedimentos técnicos
inerentes ao funcionamento da Secretaria Municipal de
Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel.

05

Chefe da Secgédo de Apoio
Administrativo

Coordenar e acompanhar 0s procedimentos
administrativos inerentes ao funcionamento da
Secretaria Municipal de Meio Ambiente e
Desenvolvimento Sustentavel.

06

Chefe da Secédo de Apoio
Ambiental

Coordenar, acompanhar e executar os procedimentos de
Licenciamentos da Secretaria Municipal de Meio
Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel, de acordo com
as normas municipais.

07

Chefe da Divisdo de
Educacdo Ambiental

Coordenar programas de educacdo ambiental em todos os
setores da sociedade, a serem implementados pela
Secretaria Municipal de Educacdo, objetivando a
conservacdo, recuperacdo € melhoria do meio ambiente,
através de projetos, praticas, atividades, acdes e
outros instrumentos de carater proativo;
Supervisionar, orientar 0s profissionais com
capacidade técnica de elaboracdo e execucdo de
projetos, bem como os programas de educacdo Tormal
junto as escolas existentes no Municipio, objetivando
o0 desenvolvimento de uma compreensdo integrada do
meio ambiente, em suas maltiplas e complexas
relacdes, envolvendo aspectos ecolégicos,
psicolégicos, legais, politicos, sociais, econdmicos,
cientificos, culturais e éticos, dentre outros;
garantir a democratizacdo das informacdes ambientais;
estimular e fortalecer uma consciéncia critica sobre
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a problemadtica ambiental e social; 1incentivar a
participacédo individual, coletiva, permanente e
responsavel, hNna preservacdo do equilibrio do meio
ambiente, entendendo-se a defesa da qualidade
ambiental como um valor inseparavel do exercicio da
cidadania; estimular a cooperacao, participacéao
técnica e Financeira das instituicées publicas,
privadas e ndo governamentais, com vistas a
construcdo de uma sociedade ambientalmente
equilibrada, fundada nos principios da liberdade,
igualdade, solidariedade, democracia, justica social,
responsabilidade e sustentabilidade; apoiar acdes
voltadas para introducdo da educacdo ambiental em
todos 0s niveis de educacdo Fformal e nao Formal;
promover acdes, através de educacdo ambiental, a
sensibilizacdo para o controle e fiscalizacdo da
caga, pesca e desmatamento que ndo tenham autorizacédo
especifica dos brgéos federais, estaduais e
municipais; articular-se com entidades juridicas e
ndo governamentais para o desenvolvimento de acdes
educativas na &rea ambiental do Municipio, incluindo
a formacdo € capacitacdo de recursos humanos;
envolver a sociedade civil organizada nas acdes e
projetos educativos que visem a solucdo de problemas
locais e melhoria da qualidade ambiental; elaborar
projetos para captacdo de recursos Financeiros;
promover acdes, através de projetos para recuperacdo
de ecossistemas e 4areas degradadas do Municipio;
elaborar projetos e programas de educacdao ambiental
orientados para promover a participacdo da sociedade
na preservacdo € conservacdao ambiental; aplicar as
medidas cabiveis nas operacdes de servicos em
parceria com os diversos segmentos organizados da
sociedade, estimulando a cooperacdo, participacéo
técnica e Financeira, com vistas a construcdo de uma
sociedade ambientalmente equilibrada, fundada nos
principios da liberdade, 1igualdade, solidariedade,
democracia, justica social, responsabilidade e
sustentabilidade; participar ativamente na execucdo
de projetos e programas de educacdo ambiental
voltados & participacdo da sociedade na preservacido €
conservacdo ambiental; participar e incentivar a
promocdo de eventos relacionados a questdo ambiental;
estimular e fortalecer uma consciéncia critica sobre
a problematica social e ambiental; proporcionar o
funcionamento do Centro Municipal de Educacéo
Ambiental com vista a atendimento ao publico e
privado.

08

Chefe do Setor de
Programas e Projetos
Ambientais

Coordenar a execugcdo dos programas e projetos
ambientais que visem: gerenciar 0s multiplos usos dos
espacos € atividades em equipamentos publicos da é&rea
ambiental; promover acdes educativas para conservacdo
da biodiversidade da flora nativa regional ;
supervisionar, acompanhar e orientar a equipe de
educacido ambiental no desenvolvimento de atividades
nos bairros; assessorar a equipe de educacédo
ambiental, munindo-a de 1WINSumMOS necessarios para O
desenvolvimento de gincanas, palestras, exposicdes,
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féruns e demails eventos em sua 4&rea de atuacdo;
Promover, executar e coordenar pesquisas
participativas para desenvolvimento de ac¢des de
educacdo ambiental; produzir material didatico de
apoio as acoes educativas; promover a préatica da
atividade do no que se refere a educacdo ambiental e
preservacgdo.

09

Superintendéncia de
Licenciamento e
Regularizacéo

Coordenar a politica de regularizacéao dos
empreendimentos do Municipio, por meio de
procedimentos legais necessarios para Ffins de
licenciamento ambiental, sanitidrio, wurbanistico e
locacional das atividades instaladas e a serem
instaladas no Municipio; coordenar a articulacdo de
todos 0s o6rgdos administrativos envolvidos nos
processos de licenciamento de empreendimentos e/ou de
atividades socioecondémicas Instaladas ou a instalar
Nno Municipio; implantar medidas de uniformizacéao,
simplificacdo e celeridade aos procedimentos de
outorga de licenca; sistematizar informacdes €
procedimentos que garantam malor eficiéncia aos
procedimentos de licenciamento; garantir a manutencéo
das bases de dados de interesse para o licenciamento;
capacitar o0s recursos humanos as atividades de
orientagcdo ao0 publico; promover acdes permanentes
voltadas a difusdo das normas e procedimentos de
licenciamento no ambito municipal, bem como o de
incentivar a regularizacdo de empreendimentos e/ou de
atividades socioecondémicas €em execucdo em Betim;
coordenar o0s o6rgidos administrativos envolvidos no
processo de licenciamento de empreendimentos e/ou de
atividades socioecondémicas do Municipio de Betim.

10

Chefe da Secdo de
Acompanhamento Processual

Coordenar, organizar e acompanhar 0S processos
administrativos em tramite da Superintendéncia de
Licenciamento e Regularizacéo.

11

Chefe da Divisdo de
Licenciamento Ambiental

Supervisionar os procedimentos legals necesséarios
para fins de licenciamento ambiental das atividades a
serem instaladas no Municipio; analisar e emitir
parecer favoravel e/ou contrario ao licenciamento,
expedicdo de condicionantes e prazos a serem
cumpridos a todas as atividades poluidoras e/ou
potencialmente poluidoras, de quaisquer espécies, a
serem 1instaladas, duplicadas ou ampliadas e as ja
instaladas no Municipio, estando ou nao em
funcionamento, cumprindo a legislacdo  vigente;
analisar os requerimentos auferidos de acordo com as
normas estabelecidas das atividades e/ou acdes
potencialmente poluidoras do Municipio para
atualizacdo do banco de dados; verificar 0S niveis
efetivos ou potenciais de poluicdo e degradacdo
ambiental provocada por atividades ou obras
auditadas; examinar a politica ambiental adotada
pelas empresas para serem licenciadas; analisar as
condicdes de operacdo e de manutencéo dos
equipamentos e sistemas de controle das fontes
poluidoras e degradadoras; coordenar a avaliacdo e
emitir relatério dos impactos sobre o meio ambiente
causados por obras ou atividades auditadas;
identificar riscos de provaveis acidentes e de
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emiss®es continuas, que possam afetar de forma direta
ou indiretamente a saude da populacdo residente na
drea de influéncia e emitir parecer técnico para as
medidas mitigadoras; analisar as medidas adotadas
para a —correcdo de nido conformidades legais
detectadas em auditorias ambientais anteriores,
emitindo relatérios técnicos, tendo em vista a
preservacdo do meio ambiente e a sadia qualidade de
vida; contribuir de forma continua hnOsS programas
envolvidos para atividades de planejamento, manejo de
recursos ambientais, controle ambiental e sanitéario;
tomada de decisdo e expedicdo de despachos inerentes
as atribuig¢des do brgéo.

12

Chefe do Setor de
Licenciamento Provisério

Coordenar, acompanhar e executar o procedimento de
concessdo do Licenciamento Ambiental Provisério, de
acordo com as normas municipais.

13

Chefe da Secédo de
Licenciamento de
Estruturas Urbanas

Coordenar, acompanhar e executar o procedimento de
Licenciamento de Estruturas Urbanas, de acordo com as
normas municipais.

14

Chefe da Secdo de
Licenciamento industrial

Coordenar, acompanhar e executar o procedimento de
Licenciamento e funcionamento das atividades
industriais, de acordo com as normas municipais.

15

Chefe da Secdo de
Licenciamento de Comércio
e Servicos

Coordenar, acompanhar e executar o procedimento de
Licenciamento comerciails e de servicos, de acordo com
as normas municipais, estaduais e federais.

16

Chefe da Secdo de
Licenciamento de fauna e
Flora

Coordenar, acompanhar e executar o procedimento de
Licenciamento referente a fauna e Tflora, de acordo
com as normas municipais, estaduais e federais.

17

Chefe da Divisédo de
Fiscalizacdo Ambiental

Coordenar programas e acdes de fiscalizacdo para
controle e prevencdo de poluicdo dos ecossistemas
naturais, bem como dos sistemas de saneamento
ambiental; dirigir, orientar e coordenar acgdes e
trabalhos de campo, para a fiscalizacdo de
intervencdes urbanas ou rurais, com objetivo de
impedir a degradacéo ambiental e garantir
preservacdo, assim como, a conservacdo da qualidade e
integridade ambiental; fTazer lavrar notificacges,
intimacdes, autos de infracdo e de apreensdo de
mercadorias, apetrechos e espécies nativas
protegidas; programar o treinamento dos fiscais,
técnicos e analistas ambientais no sentido de
exercerem junto a populacdo uma acdo orientadora e
educativa; dirigir e acompanhar planos semanais de
fiscalizacdo de acordo com indicios apontados pela
andlise Fiscal; providenciar a aplicacdo das multas
regulamentares; determinar a realizacéao de
diligéncias e demais medidas necessarias para o
cumprimento dos servigcos a seu cargo; fiscalizar o
cumprimento das legislacdes ambientails pertinentes;
fazer escala de trabalho e distribuir os fiscais
conforme as necessidades dos servigos.

18

Chefe da Secdo de Lotes
Vagos

Coordenar a execucdo de programas e acdes de
fiscalizacdo de lotes vagos, de acordo com as normas
municipais.

19

Chefe do Setor de
Vistoria

Coordenar as vistorias necessarias a execucdo dos
programas € acdes de fiscalizacdo de lotes vagos, de
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acordo com as normas municipais.

20

Chefe da Secédo de
Acompanhamento de
Cumprimento de
Condicionantes

Coordenar e acompanhar o] cumprimento de
condicionantes exaradas na concessdo da Licenca
Ambiental, de acordo com as normas municipais,
estaduais e federais.

21

Chefe da Divisédo de
Licenciamento Locacional,
Urbanistico e Sanitério

Coordenar os procedimentos legais necessarios para
fins de licenciamento Qlocacional, urbanistico e
sanitéario; coordenar e executar a ©politica de
regularizacdo dos empreendimentos do Municipio, no
ambito do licenciamento locacional, urbanistico e
sanitéario, através de procedimentos legais
necessarios para Ffins de licenciamento sanitéario,
urbanistico e locacional das atividades instaladas e
a serem iInstaladas no Municipio; supervisionar a
emissdo de parecer favoravel e/ou contrario ao
licenciamento locacional, urbanistico e sanitério,
bem como em expedicdo de alvarid de localizacdo e
funcionamento, e ainda em relacdo a aprovacdo de
projetos urbanisticos, mediante o cumprimento da
legislacédo vigente; implantar medidas de
uniformizacéao, simplificacéao e celeridade aos
procedimentos de outorga de licenca, expedicdo de
alvards de localizacao e Tfuncionamento, bem como em
relacdo aos projetos urbanisticos.

23

Chefe da Secdo de Anédlise
e Expedicdo de Alvaréd de
Localizacéo e
Funcionamento

Coordenar, acompanhar e executar os procedimentos de
concessdo do Alvarad de Localizacdo e Funcionamento,
de acordo com as normas municipais.

24

Chefe da Secdo de
Licenciamento Sanitéario

Coordenar, acompanhar e executar os procedimentos de
Licenciamento sSanitario, de acordo com as normas
municipais, estaduais e federais.
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