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GOVERNO DE TRABALHO,

TRANSPARENCIA E TRANSFORMAGAD

MENSAGEM N° 01/2026
(PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR)

Senhor Presidente,

Encaminhamos 2 apreciagdo e deliberagdo da Egrégia Camara de Vereadores, o incluso Projeto
de Lei Complementar n° 01/2026, que dispde sobre a alteragdo dos Anexos da Lei Complementar n°
16/2025, que define estrutura administrativa dos 6rgdos da Prefeitura Municipal de Mairinque e da

outras providéncias.

Com isso, em termos estruturais, a Prefeitura Municipal de Mairinque atualizara sua estrutura

organizacional, quais sejam, Secretarias Municipais, Departamentos e Divisdes. P
5

Por fim, a nova estrutura administrativa da Prefeitura Municipal, imprime modelagem’
atualizada aos 6rgéos da administragdo piblica municipal, sobretudo no reflexo para os cargos
de provimento em comissdo e fungdes de confianga, que deverdo ser criados em leis municipais
proprias e especificas, preservando as caracteristicas matriciais desta pretensa norma.

Pelas razdes expostas, submetemos a matéria a apreciagdo dos Senhores Vereadores, para que,
ao fim das discussBes possa ser aprovada. '

Ao ensejo, apresentamos a Vossa Exceléncia, extensivamente a seus pares, nossos protestos de
elevada estima e distinta consideragdo.

Pelo exposto, ¢ diante dos justos objetivos a serem atingidos com a presente medida, solicitamos

o apoio dessa nobre Edilidade, para apreciagdo e aprovagdo da matéria em REGIME DE

URGENCIA.

Atenciosamente,

CARLOS EDUARDO  Assinado de forma digital por
THOMAZ CARLOS EDUARDO THOMAZ

PEDROS0:30298116898
PEDROS0:302981168 pados: 2026.02.20 15:40:16
98 -03'00'

CARLOS EDUARDO THOMAZ PEDROSO
Prefeito

Exmo. Sr.
RAFAEL DE OLIVEIRA DIAS
Presidente da Cadmara Municipal de

MAIRINQUE — SP
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PREFEITURA DE

@%ﬁ%

A
GUEANO OF TRAGAIMO,
mnusuném:u\ E TRANSFORNAGAO

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 01/ 2026

DISPOE SOBRE A ALTERACAO DOS ANEXOS DA LEXI COMPLEMENTAR N° 16/2025,
QUE DEFINE ESTRUTURA ADMINIS FRA'IIVA DOS ORGAOS DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE MAIRINQUE E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

CARLOS EDUARDO THOMAZ PEDROSO, Prefeito Municipal de Mairinque, usando as
atribui¢des que The sdo conferidas, pela legislagdo em vigor,

Faz saber que a CAmara Municipal aprova ¢ cle sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art, 1° Esta lei dispde sobre alteragdes na estrutura organizacional e administrativa da
Prefeitura Municipal de Mairinque.

Art. 2° Fica substituido o Anexo I da Lei Complementar n° 16, de 05 de maio de 2025, que
passa a vigorar com a nova estrutura de Secretarias, conforme Anexo I desta Lei Complementar.

Art. 3° Fica substituido o Anexo II, da Lei Complementar n® 16, de 05 de maio de 2025,
conforme pelo disposto no Anexo II desta Lei Complementar.

Art. 4° Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando as

disposigdes em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE MAIRINQUE, 20 de fevereiro de 2026.

CARLOS EDUARDO Assinado de forma digital
por CARLOS EDUARDO

THOMAZ THOMAZ

PEDROS0:3029811 PEDROS0:30298116898
Dados: 2026,02.20 12:46:31

6898 -03'00"
CARLOS EDUARDO THOMAZ PEDROSO
Prefeito

Proc. 767/2025




ANEXO |
ORGANOGRAMA 1 — GERAL DA PREFEITURA

Gabinete do Prefeito

Secretaria de Governo e Comunicagdo

Secretaria de Administragdo e Finangas

‘Secretaria de Assisténcia Social e da Familia Secretaria de Obras, Infraestrutura e Zeladoria

. . " “Secretaria de Planejamento, Urbanismo e Meio
.Procuradoria Geral do Municipio . ' . .
" ' - Ambiente e Agricultura

Secretaria de Sagde

Secretaria de Desenvolvimento Econdmico e Turismo

Secretaria de E ducégﬁo e Cultura Secretaria de Seguranga i;ii!;;a; Transito e Mobahdﬁade,

Secretaria Ex‘ewtiv_a de Gabinete

. Secvetaria de Esporte e Lazer




ORGANOGRAMA 2 - Gabinete do Prefeito

CHEFE DO PO

DER EXECUTIVO MUNICIPAL

GABINETE DO CONTROLADORIA
PREFEITO INTERNA

OUVIDOCRIA

CORREGEDORIA

FUNDO SOCIAL DE
SOLIDARIEDADE

DIVISAO DE APOIO |
TECNICO AO FUNDO
SOCIAL DE
SOLIDARIEDADE




ORGANOGRAMA 3 - Secretaria de Administrag&o e Financas

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E FINANCAS

SECRETARIA ADJUNTA DE
RECURSOS HUMANOS, ) SECRETARIA ADJUNTA DE
ALMOXARIFADO E’ LICITAGOES
PATRIMONIO

SECRETARIA ADJUNTA DE
FINANGAS
Departamento de Dep:mrtaa r:en:) de Departamento de Departamento de
Departamento de Compras, Licitagdes . 935, P - Almoxarifado e Departamento de
= Planejamento e Arrecadagdo e i -
Recursos Humanos e Gestio de . Patrimonio Frotas e Logistica
Controle Tributos .
Contratos . Mobilidrio
Orgamentario
Divisdo de Divisdo de L Divisdo de
' Seguranga do Divisio de Compras Divisdo de Arrecadagio, Divisdo de Manutengdo de
Trabalho e Satide P Contabilidade Fiscalizagdo e Almoxarifado Maquinas, Veiculos e
Ocupacional Tributos Equipamentos
|
| Divisio de Gestso de A Divisao de Divisdo de Cadastro Pivisdo do
Divisao de Licitagdo . Mobiliario e Patriménio e
Pessoas Tesouraria Ry L
Imobilidrio Mobilidrio

Divisdo de Folha de Divisdo de Gestdo de
Pagamento Contratos




SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL E DA

FAMILIA

SECRETARIA

ADJUNTA

Departamento de
Protegédo Basica e
Especial

Divisdo de
Coordenagéo do
CRAS e CREAS

Divisao de
Programas e Projetos

Departamento
Técnico de
Gerenciamento da
Assisténcia Social

Divisdo de
Desenvolvimento
Social

Divisao de
Gerenciamento de
Agoes SUAS




ORGANOGRAMA 5 — Procuradoria Geral do Municipio

Procuradoria Geral do Municipic

PROCURADORIA
ADJUNTA
Subprocuradoria do Subprocuradoria Departamento de
R . Defesa do
Contencioso Fiscal ¢
Consumidor

Divisédo de Divida
Ativa
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Q’}PORGANOGRAMA 6 - Secretaria de Desenvolvimento Econdmica e Turismo

-

SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO E TURISMO

SECRETARIA
ADJUNTA

Departamento de Departame_nto de
Desenvolvimento

Turismo PO
Econdémico

Divisdo de
« Coordenagdo da
Casa do Cidadao

Divisdo de
Programas Sociais




ORGANOGRAMA 7 - Secretaria de Educagéo e Cultura

SECRETARIA DE EDUCAGAQC E CULTURA

SECRETARIA
ADJUNTA

Departamento de

Departamento de Departamento de Administracdo e
Gestio Pedagoégica

Manutengao Educagio Inclusiva Projetos
Educacionais

Departamento de
Cultura

Divisdo de Servicos Divisdo de Atencéo a Divisdo de Lo =
X . = = L. = Divisao de Educagéo
Gerais e Manutengao Educagdo Administragdo e .
oy X Basica
Escolar Especializada Projetos

|
|
|
Departamento de

Divisdo de Suporte
ao Transporte
Escolar




ORGANOGRAMA 8 - Secretaria de Esporte e Lazer

SECRETARIA DE ESPORTE E LAZER

SECRETARIA
ADJUNTA
Departamento de Departametjto de Departament? de
Manutencgéo de Eventos Esportivos e
Esportes .
Espacos Esportivos Lazer
Divisdo de Divisédo de
Manutencio de Organizagdo e
Equipamentos Planejamento

| Divisdo de Esportes
Inclusivos

Divisdao de Esporte
Para Idosos




ORGANOGRAMA 9 - Secretaria de Governo e Comunicagao

SECRETARIA DE GOVERNO E COMUNICAGAC

SECRETARIA
ADJUNTA

Departamento de
Comunicagao e
imprensa Oficial

Departamento de
Gestio Geral de
Convénios

Departamento de
Tecnologia da
Informagao

Divisao de
Fiscalizagao de
Convénios

Divisédo de
Manutencio e
Informatica




ORGANOGRAMA 10 - Secretaria de Obras, Infraestrutura e Zeladoria

Secretaria de Obras, Infraestrutura e Zeladoria

SECRETARIA
ADJUNTA
Departamento de Departamento de
Departamento de = Lo
Departamento de - Manutencgdo Asfaltica Suporte de
~ . Estradas Vicinais e . ~
Manutengao Predial . . e Obras Administracéo
Servigos Rurais .
Complementares Regional
Divisao de I
- Divisdo de s
Manutencéo de = Divisédo de
., Manutengio de _
Proprios e : . Manutengao de
e Estradas e Servigos
Cemitérios . Infraestrutura
C . Rurais
Municipais




Secretaria de Planejamento, Urbanismo, Meio Ambiente e Agricultura

Departamento de
Concessoes

SECRETARIA
ADJUNTA
. Departamento de
Departa'mento de Departf:me_n to de Depana_m:anfo de Departamento de Licenciamento de Departamento de
Planejamento Habitagado e Patrimonio . )
&gi Urbani Imobiliari Meio Ambiente Obras, Urbanismo e Agricultura
Estratégico anismo imobiliario Aprovagio de
Projetos
Diviséo de Divisgio de L D""i‘;:c:f';"g:"'e' Divisdio de
Regularizagio Patriménio N < Fiscalizagdo de
2. e Ambiental e N
Fundidria Imobiliario s Obras e Projetos
Arborizagao




ORGANOGRAMA 12- Secretaria de Saude

—

SECRETARIA DE SAUDE

ADJUNTA

SECRETARIA

Departamento do
Atengao a Promog3o
da Saide

Divisdo de
Enfermagem

Divisdo de Saide da
Mulher

Divisdo de
Odontologla

—
Divisao de Educagfio

Permanente

Divisdo de
Farmacologla

Diviszo de Satide
Mental

Divisio do
Fisiotorapls

Pronto Socomo

Departamento de
Gestao de Contratos
da Saide

Departamento de
Vigilancia em Saltdo

Divisso de Ouvidorla,
Controle e Avaliagio
de Contratos

Dlivisio de Controle
de Zoonoses

Divis3o do Vigilancla
Sanitsdia

Divisdo do Vigilancla
Epidemiotégica




ORGANOGRAMA 13 - Secretaria de Seguranga Publica, Trénsito e Mobilidade Urbana

SECRETARIA DE SEGURANGA PUBLICA, TRANSITO E
MOBILIDADE URBANA

Comando da Guarda SECRETARIA
Civil Municipal ADJUNTA

I Corregedoria da
Ouvidoria da Guarda Guarda Civil

Civil Municipal Municipal

-

GUARDA CIVIL Departamento de Departamento de
MUNICIPAL Protegdo e Defesa Transito e
Civil Mobilidade Urbana
P Divisdo de Defesa Divisdo de Transito e
Supervisoes o o de Trar
Civil Sinalizagao

= Y I
Divisdio de Vigilancia Divisdo de
. - Grupamento de
Patrimonial .
Bombeiros




ORGANOGRAMA 14 - Secretaria Executiva de Gabinete

SECRETARIA EXECUTIVA DE GABINETE

SECRETARIA
ADJUNTA

I

Departamento de
Atos Oficiais e
Cerimonial

Departamento de
Administragdo
Interna

Divisdo Técnica de
Protocolo e Arquivo

Divisdo de Relagdes
Institucionais

Divisdo de Gestdo do
Assessoramento

Divisdo Técnica
Legislativa e
Cerimonial

Divisdo de Assuntos
Comunitarios
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"GOVERNG DE TAADALHO, |
TRANSPARENCIA E TRANSFORMAGAO

ANEXO II - COMPETENCIAS DOS ORGAOS QUE INTEGRAM A ESTRUTURA ORGANIZACIQ
DA PREFEITURA MUNICIPAL

TABELA 1 — ORGAOS - CHEFE DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

DENOMINACAO DO COMPETENCIA DO ORGAO:
ORGAO:

- Concentrar as atividades politicas do Chefe do Poder Executivo Municipal

voltadas ao exercicio das atividades do mandato cletivo;

Observar o cumprimento das incumbéncias previstas na Lei Orgénica do

Municipio, relativamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal;

- Coordenar e organizar os atendimentos institucionais nos dias e horarios

definidos para audiéncias publicas;

Organizar e gerir a agenda politica oficial do Prefeito, conjuntamente com as

areas de comunicagio oficial dos érgdos da Administragdo Municipal, quando

couber, no que tange s audiéncias, entrevistas, reunides ¢ atividades publicas;

- Controlar o fluxo do expediente do Gabinete do Prefeito.

CONTROLADORIA ~Observar todas as normativas aplicaveis ao exercicio do efetivo controle interno

INTERNA na Prefeitura Municipal;

- Coordenar a execugdo e avaliagdo do cumprimento das metas previstas no plano
plurianual dos programas de governo € do orgamento do Municipio;
Coordenar a exccugdo e a comprovagdo da legalidade ¢ a avaliagio dos
resultados, quanto & eficicia e eficiéneia da gestdo contéabil, orgamentdria,
financeira ¢ patrimonial nos ¢rgdos e entidades da Administragdo Municipal,
visando ao exercicio da fiscalizagdio do cumprimento das normas de finangas
publicas voltadas a responsabilidade na gestdo fiscal, a verificacdo do fiel
cumprimento das leis e regulamentos, dos planos, programas e procedimentos
recomendados pelo Governo do Municipio;

- Acompanhar as auditorias anuais em todos os 6rgdos municipais, o exame da
compatibilidade entre a execucdo dos programas da lei de diretrizes
orgamentdrias do plano plurianual (PPA) ¢ da lei orgamentaria, de modo a
possibilitar a avaliag@o, por autoridade competente, dos resultados alcangados,
a garantia do controle municipal através das informacdes e atividades exercidas
pela contabilidade, informagdes legais e gerenciais, de normas técnicas €
orientagdio, de gestio financeira e de despesa plblica, a elaboragéo e
processamento de instrugdes normativas, de observdncia obrigatéria no
Municipio, com a finalidade de orientar e estabelecer a padronizagdo sobre a
forma de controle interno, o estabelecimento das ages conjuntas com as outras
unidades dos demais 6rgdos da Administragdo Municipal, o recebimento,
distribuicfio e resposta para prestar informagdes relativas ao controle interno do
Municipio;

- Descnvolver agdes de gerenciamento, de forma a propor agdes ¢ projetos para
a formagdo dos servidores ¢ melhoria dos processos de controle interno, na
perspectiva de um desempenho funcional de melhor qualidade;

- Gerenciar o recebimento ¢ atendimento das solicitagdes de auditorias internas

¢ as efetuadas pelo Ministério Pablico, Poder Judiciario, Tribunal de Contas ¢

demais orgdos fiscalizadores;
Apresentar relatorios periddicos de resultado contendo indicadores dc
desempenho da efctividade dos gastos publicos;

Desenvolver orientagdes quanto ao preenchimento de dados em relatorios,

sistemas, formuldrios e outros, relativos & medigdo da efetividade dos gastos

plblicos municipais;

Produzir relatérios periédicos quanto as atividades de controle interno da

Administragdo Publica;

Verificar a execugio do Plano de Contragdes Anuais, & luz dos processos

realizados ¢ do or¢amento;

GABINETE DO PREFEITO

1

o
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- Acompanhar o desempenho do Municipio nos indices e notas disponibil?%a‘do
pelo érgdo de controle externo, quanto a efetividade;

- Emitir relat6rios sobre seus processos e atividades.

“Coordenar ¢ encaminhar as autoridades especializadas as queixas, reclamagdes
ou sugestdes dos diversos segmentos da sociedade, relacionadas com os
servigos da Administragdo Publica;

- Sugerir medidas de avaliagdo dos servidores puiblicos, objetivando melhor
atendimento aos usuarios;

- Manter contato permanente com o0s Secretarios Municipais, ¢ com as demais
autoridades equivalentes da administragdo publica, buscando sempre a
resolugdo das queixas dos cidaddos, apuragdo de fatos, corregdo de
procedimentos, adogdo de providéncias administrativas, inclusive de natureza
disciplinar;

- Sugerir a modificagdo de leis, regulamentos e atos normativos a fim de que os
cidaddos sejam atendidos com eficiéncia, civilidade e cordialidade;

- Apresentar relatorios ao Prefeito, sem prejuizo de relatérios parciais quando se
fizerem necessarios;

- Propor modificagBes nos procedimentos para melhoria da qualidade dos
servigos piblicos;

- Solicitar informagdes as Secretarias Municipais ¢ 0rgdos da administragdo
municipal, visando elucidar os diversos assuntos;

- Participar de reuniSes em orgdos ¢ em entidades de prote¢do aos usudrios dos
servigos publicos municipais;

- Buscar as eventuais causas da deficiéncia do servigo piblico, evitando sua
repetigdo;

- Manter permanente atualizag@o das informagdes ¢ estatisticas referentes as suas
atividades;

- Concentrar a ligagdo do cidaddo com a Administragdo Publica Municipal para
o exercicio democratico dos direitos, a conservagdo do sigilo, quando
solicitado, sobre as reclamagles € dentincias, bem como sobre sua fonte,

OUVIDORIA providenciando, junto aos orgdos competentes, prote¢do aos denunciantes, a
orientagdo da populagdo quanto aos seus direitos e os caminhos mais adequados
para a sua concretizagdo, bem como a transparéncia quanto ao andamento de
reclamag@es ou denuincias;

- Contribuir para a efetividade ¢ qualidade dos servigos prestados aos cidaddos,
a promogdo de agDes integradas com os diversos 0rgéos da municipalidade, o
controle de prazos para as respostas dos orgdos municipais aos
encaminhamentos efetuados, a legalidade, a moralidade ¢ a eficiéncia dos atos
da Administragio Municipal, a corre¢do de erros, omissdes ou abusos, a
promogdo ¢ a observagéo, em qualquer tempo, de todo e qualquer 6rgéo da
Administragio Municipal, sob o prisma da obediéncia as regras da legalidade,
impessoalidade, publicidade e moralidade, com vista & prote¢do do patrimdnio
publico;

- Receber apuragdo da procedéncia das reclamagdes, das denuncias ¢ das
sugestdes dirigidas, dos desdobramentos da instauragdo de sindicéncia ¢
inquéritos, sempre que cabiveis;

- Emitir recomendagio ao Prefeito, quanto a medidas necessérias & defesa dos
direitos dos cidaddos;

- Determinar o arquivamento das dentincias, através de oficio ao Prefeito, quando
se revelarem, desde logo ou apés regular investigagdo, inconsistentes ou
infundadas e além disso a promogdo da irrestrita defesa do servidor publico
municipal contra qualquer ato que injustificadamente atente contra seus
Jegitimos direitos ou mesmo contra sua honra pessoal e/ou funcional;

- Conservar permanentemente do contato com as entidades representativas da
sociedade com vista ao aprimoramento dos servigos publicos e sua perfeita
adequagdo as necessidades dos municipes;

- Recomendar aos orgios da Administragio a adogiio de mecanismos que
dificultem a violagdo do patriménio publico;
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" Cientificar o reclamante ou denunciante das decisdes tomadas a respeito’
fatos e respectivo desfecho;

- Coordenar os organismos internos competentes pelo portal de acesso a
transparéncia das informagdes publicas;

- Desempenhar atividades politico-administrativas, em todos os niveis do drgéo,

além de orientar e coordenar os trabalhos realizados pelos servidores publicos,

coordenando o relacionamento e integragdo dos membros e individuos das
4reas técnicas, operacionais e administrativas, atuando como facilitador dos

canais de comunicagdo do Gabinete do Prefeito e assessores, observando o

plancjamento das atividades politicas do governo balizadas pelos indices de

reclamagio;

Sistematizar todas as informagdes provenicntes dos atendimentos, a fim de

direcionar as agdes politicas do Governo, voltadas ao enfrentamento de

ilegalidades, corrupgdo, prevaricagdo e outros, a partir do recebimento e

apuragio das deniincias ¢ reclamagdes sobre atos considerados ilegais

comissivos e/ou omissivos, arbitrarios, desonestos, indecorosos, ou que
contrariem o interesse piblico, praticados por servidores publicos ou agentes
publicos;

Monitorar o recebimento de sugestdes e solicitagdes para o encaminhamento

aos orgdos competentes, diligenciando junto as unidades competentes da

Administragdo, para a prestagdo de informagdes e esclarecimentos sobre atos

praticados ou de sua responsabilidade, objcto de dendncia ou reclamagoes, a

conservagdo do sigilo, quando solicitado, sobre as reclamagdes ou denincias,

bem como sobre sua fonte, providenciando, junto aos érgdos competentes,
protecdo aos denunciantes;

- Desenvolver a partir dos dados sistematizados e das informagdes monitoradas,
estratégias de atuagdo politica do Governo para neutralizar ocorréncias de
ilegalidade, com politicas piblicas focadas em medidas preventivas e
corretivas;

- Informar aos interessados das providéncias adotadas em razio de seu pedido,

excepcionados os casos em que a lei assegurar o dever de sigilo, bem como as

agBes politicas adotadas relativamente ao tema;

Realizar politica puablica de capacitago permanente, através de cursos,

semindrios, encontros, debates e pesquisas versando sobre assuntos de interesse

da Administragdo Municipal no que tange ao controle da coisa publica, a

coordenagdo das agdes integradas com 0s diversos 6rgios da municipalidade;

- Encaminhar de forma intersetorial, as reclamagdes dos municipes que envolvam
mais de um Orgio da administragio direta e indireta, cientificando as
autoridades politicas das respectivas dreas;

- Comunicar os 6rgios da administragdo direta competente para a apuragdo de
todo e qualquer ato lesivo ao patrimdnio piiblico de que venha a ter ciéncia em
razio do exercicio de suas fungdes, mantendo atualizado arquivo de
documentagdo relativo as reclamagGes, dentincias e representagdes recebidas,
para produzir estudos estatisticos da resolutividade em decorréncia das agdes
politicas adotadas pelo Governo;

- Desenvolver mecanismos para garantir o andamento da Ouvidoria, através de

controles, relatérios e mantendo o arquivo;

Receber ¢ registrar expedientes e outros papéis dirigidos & Ouvidoria,

encaminhando-os aos 6rgdos administrativas a que se destinam, produzindo

medi¢Bes quanto aos 6rgéos mais atacados recorrentemente por reclamagoes e

dentincias, para o fim de desenvolver estratégia politica de enfrentamento e

resolugdo;

- Atuar com o objetivo de democratizar ¢ qualificar a gestdo publica por meio de

politicas de transparéncia, controle social, fortalecimento da gestdo e ¢tica;

Fortalecer a cidadania com ferramentas de controle social e garantir o direito de

acesso a informagdo de todos os cidaddos;

- Realizar projetos de formagdo, articulagdo e difusdo das iniciativas e marcos de

L transparéncia, controle social, ética ¢ fortalecimento da gestdo;
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- Promover o incremento da transparéncia publica;

- Fomentar a participagdo da sociedade civil na prevengdo da corrupgéo;

- Atuar para prevenir situagdes de conflito de interesses no desempenho de
fungdo publica;

- Contribuir para a promogdo da ética e o fortalecimento da integridade das
institui¢Bes publicas;

- Promover projetos e agdes de capacitagdo dos agentes ptiblicos municipais em
assuntos relacionados & boa governanga dos recursos publicos;

- Concentrar a disseminagdo das formas de participagio popular no
acompanhamento ¢ fiscalizagdo da prestagdo dos servigos publicos, a
facilitagdo do acesso ao sistema de informagéo ao cidadio e a visualizagdo dos
dados disponibilizados na carta ou manual de servigos a0 usudrio e no portal de
transparéncia, a promogdo da divulgagdo ativa de informagdes de .interesse
social da Administragdo Publica Municipal, o apoio da publicagéo de dados
pelos érgdos, entidades e organizagdes parceiras da Administragdo Publica
Municipal, a promogdo da articulagdo com a sociedade civil, no que tange a
transparéncia ¢ controle social, que atua no territério do Municipio,
constituindo canal permanente de didlogo e interagdo, a identificagdo das
demandas com atores que promovem controle social no Municipio, pela
abertura de dados e por acesso a informagéo publica, a elaboragéo das diretrizes
para o aprimoramento da transparéncia em processos € espagos de participagdo
social da Administragdo Pablica Municipal;

- Propor a criagio de mecanismos, diretrizes e rotinas voltadas a regular aplicagdo
da Lei de Acesso a Informagdo ¢ ao aperfeigoamento da transparéncia, 0s quais
serfio de observagdo obrigatéria por todos os 6rgéos da Administragdo Publica
Municipal e pelas Organizages da Sociedade Civil (OSC), entidades
incumbidas da Administragdo ou gestdo de receitas publicas, em razio de
instrumentos de parcerias, o recebimento, a avaliagdo e proposigdo de sugestoes
para efetiva divulgagdo de informagGes no Portal Transparéncia e na carta ou
manual de servigos ao usudrio, a produgdo de materiais para orientacdo e
promogdo da ética no servigo piblico municipal, o fomento da politica de
gestdo da informagdo, no &mbito do Municipio, a promogéo da participagdo
social como método de governo, a difusdo da importancia da Ouvidoria e do
sistema de acesso 4 informagdo como instrumentos de participacdo € controle
social da Administragdo Ptiblica Municipal, a atualizagdo periddica da carta ou
manual de servicos ao usudrio ¢ de sua permanente divulgagdo no site da
Prefeitura Municipal;

- Disponibilizar informagdes para a drea de Atendimento ao Municipe
desenvolver as politicas do governo em matéria de transparéncia e acesso a
informacgao.

- Exercer a apuragdo de responsabilidade administrativa ou disciplinar dos
servidores da Prefeitura; ,

- Ordenar a realizagdo dc visitas de inspe¢do e correigdes ordindrias e
extraordinarias em qualquer unidade ou 6rgdo da Prefeitura Municipal,
podendo sugerir medidas necessarias ou recomendaveis para a racionalizagdo
¢ melhor eficiéncia dos servigos;

- Solicitar e requisitar de forma oficial informagdes, certides, copias de
documentos ou volumes de autos de processos que forem necessarios,

CORREGEDORIA relacionados a investigagdes em curso, bem como diligéncias, exames,
pareceres técnicos e informagdes indispensaveis ao bom desempenho de sua
funcdo;

- Participar da apuragdo das infragSes disciplinares ¢ atribuidas aos servidores da
Prefeitura;

- Realizar visitas de inspegdo ¢ correigdes extraordinrias em qualquer unidade
da Prefecitura;

- Apreciar as representagdes que lhe forem dirigidas relativamente & atuag@o
irregular de servidores da Prefeitura;
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- Promover investigagdo sobre o comportamento ético, social e fun\dfgnalgdt%&\
servidores da Prefeitura; \“‘//

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para
controle e subsidiar o planejamento da érea;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da 4rea, coordenando e
orientando seus subordinados na execug@o dos trabalhos;

- Gerenciar o fluxo de trabalho de comissdes;

- Oferecer suportc para o encaminhamento das tramitagdes, procedimentos
burocraticos e administrativos acessorios;

- Dar publicidade dos atos nio sigilosos;

- Garantir as partes interessadas o acesso 20s autos para o exercicio da ampla
defesa;

- Controlar os prazos para o oferecimento de defesa dos interessados e
pronunciamento da decisdo do Prefeito.

- Administrar Processos Administrativos Disciplinares, com o apoio e
presidéncia de ComissGes instauradas para tais finalidades, visando sua
instrugdo e a apuragdo de responsabilidades funcionais dos Servidores Publicos
da Administragio Municipal, bem como efetuar posterior encaminhamento a
apreciagdo superior;

- Emitir pareceres em processos relativos a acidentes em geral, excetuados os de
trabalho.

FUNDO SOCIAL DE
SOLIDARIEDADE

- Disponibilizar condigdes estruturais para a realizagdo do trabalho voluntario, na
politica social do Chefe do Poder Executivo Municipal, quanto ao
desenvolvimento de campanhas sociais para melhorar a qualidade de vida dos
seguimentos majs carentes da populagéo do Municipio, para angariar recursos
humanos voluntarios e materiais, recursos financeiros ¢ outros mobilizaveis na
comunidade, para a valorizagdo, o estimulo ¢ o apoio das iniciativas da
comunidade voltada para a solugo dos problemas locais, para a conservagdo da
gestdo c atuagio integral com os 6rgdos e entidades administrativas do Municipio
ou com o6rgdos e entidades publicas ou privadas, objetivando a consecugdo de
suas finalidades;

- Concentrar a politica de atendimento aos municipes para agdes de solidariedade
do Chefe do Poder Executivo Municipal, através das agdes voluntarias do Fundo
Social;

- Articular, promover e executar programas, mediante termo de convénio ou de
cooperagdo, com Organismos municipais, regionais, estaduais, nacionais e
internacionais, publicos e privados, voltados a implementagdo de politicas
sociais;

- Coordenar a execugdo das atividades relativas ao Fundo Social, inclusive a
captagdio de recursos para campanhas sociais beneficentes.

Divisdo de Apoio Técnico ao
Fundo Social de Solidariedade

- Registrar as ocorréncias sociais que concernem as suas acoes;

- Conservar ¢ atualizar catalogo de enderegos dos municipes atendidos pelo
Fundo Social de Solidariedade;

- Observar a necessidade de realizagdo de projetos sociais, visando agregar
valores aos planos, programas, projetos e servigos ja ofertados pelas politicas
setoriais, contribuindo para o aumento da qualidade de vida da populagéo;

- Analisar a necessidade de promogdo de campanhas Municipais voltadas as
causas sociais emergentes e que priorizem a atengdo a populagdo em
vulnerabilidade social,

- Criar politicas publicos para projetos ¢ eventos de solidariedade;

- Manter contatos com 6rgdos de assisténcia e promogdo social publicos, nos
niveis municipal, estadual e federal, bem como nos de carater privado;

_ Fazer levantamento das principais necessidades e aspiragdes da comunidade;

- Captar recursos humanos, materiais, financeiros e outros mobilizdveis na
comunidade, objetivando a realizagdo de projetos sociais beneficentes;

- Sugerir as condigBes gerais que oricntem as propostas orcamentdrias,
programas, campanhas, projetos e atividades a serem desenvolvidas;

- Coordenar projetos beneficentes do Governo;
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- Articular, promover ¢ executar programas, mediante termo de convénio ou de
cooperagdo, com organismos municipais, regionais, estaduais, nacionais e
internacionais, publicos e privados, voltados & implementagdo de politicas
sociais;

- Coordenar a execugdo das atividades relativas ao Fundo Social, inclusive a
captagdo de recursos para campanhas sociais beneficentes;

- Controlar projetos de solidariedade, que visem o atendimento da populagéo em
vulnerabilidade econdmica;

- Controlar o deslocamento dos veiculos operacionais de atendimento aos
necessitados;

- Controlar o almoxarifado ¢ as distribui¢des realizadas pelo Fundo Social de
Solidariedade;

- Garantir o atendimento da finalidade das doagdes recebidas, a fiscalizagdo dos
projetos sociais realizados pelo Fundo Social, a fiscalizagéo dos projetos de
qualificagdo promovidos pelo Fundo Social de Solidariedade, o controle das
prestagdes de contas realizadas, o registro e distribuigéo dos materiais recebidos
de doagoes.

TABELA 2 — Secretaria de Administracio ¢ Finangas

DENOMINACAO DO
ORGAO:

COMPETENCIA DO ORGAO:

SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO E
FINANCAS

- Observar em seus processos ¢ fluxos de trabalho a segregagdo das fungGes;

- Implantar normas e procedimentos para o processamento de certames licitatorios,
respeitada a legislagdo vigente, ¢ promover 0 seu acompanhamento;

- Garantir ou fiscalizar a guarda e zelo do patrimdnio publico municipal;

- Estabelecer politica de aquisi¢do, recebimento, inspegdo, armazenagem ¢
distribuigdo de materiais aos 6rgdos da Prefeitura;

- Estabelecer politica de controle dos bens patrimoniais do Municipio, implantando
normas e controles referentes & sua gestdo,

- Promover o regisiro, o inventdrio e estabelecer uma politica de protecdo e
conservagio dos bens méveis e iméveis do Municipio;

- Estabelecer politica de cadastramento de fornecedores de bens e servigos, respeitada
a legislacdo vigente;

- Padronizar os bens e servicos utilizados pela Prefeitura, de modo a obter ganhos de
escala quando de sua aquisi¢do;

- Prover recursos para o pleno funcionamento da equipe de licitagBes;

- Exccutar ou fiscalizar as atividades de limpeza, zeladoria, vigilancia, copa, portaria,
telefonia e reprodugio de papéis ¢ documentos da Prefeitura;

- Controlar a entrada e saida de bens dos préprios municipais;

- Programar as compras de bens ¢ servigos de uso continuado;

- Promover os processos de alienagdo de bens atraves do competente processo
licitatério;

- Organizar e manter o registro e controle dos bens patrimoniais da Prefcitura ou sob
sua custodia;

- Controlar a tramitag#o interna de documentos e processos;

- Realizar o atendimento geral aos Municipes;

- Acompanhar a gestdo de contratos e convénios;

- Coordenar as atividades de tecnologia e conectividade dos érgios da Administragdo
Municipal;

- Recrutar ¢ selecionar os servidores piblicos municipais e promover a avaliagdo do
desempenho;

- Criar ¢ manter atualizado o plano de empregos/cargos, carreiras e saldrios;

- Exercer as demais atividades de natureza técnica da administragdo de recursos
humanos;

- Controlar os registros funcionais, com a consignagéo do exercicio de direitos € 0
cumprimento de deveres dos servidores, bem como sua frequéncia e demais assuntos
que devam ser langados nos seus prontudrios;

- Executar ou fiscalizar as atividades relativas a elaboragdo da folha de pagamento;
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- Criar condi¢des a inspe¢do da saide dos servidores municipais, respeitada a
legislagdio vigente, divulgando normas ¢ métodos de seguran¢a ¢ medicina do
trabalho para as unidades administrativas da Prefeitura;

- Exccutar ou fiscalizar o treinamento e capacitagio dos recursos humanos da
Prefeitura;

- Manter relacionamento constante com os érgdos representativos dos servidores
municipais, visando a abertura de canais consultivos de participagdo na discusséo dos
problemas relativos & gestdo municipal,

- Recolher encargos € outras obrigagdes sociais;

- Difundir a valorizagdo das técnicas de administragdo de pessoal, como forma de
melhorar o nivel de eficiéncia e eficacia dos servigos piblicos municipais;

- Promover atividades de integragdo quando do ingresso de novos servidores na
Prefeitura;

- Promover e coordenar programas de treinamento, capacitagdo e aperfeioamento
do capital humano;

- Moderar as demandas politicas ¢ a atuagdo dos érgdos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocréticos, ponderando quanto a conveniéncia ¢
oportunidade das agdes politicas que exijam ¢ dependam do envolvimento e do
desempenho das areas;

- Proceder ao registro de todos os contratos celebrados pelas diversas Secretarias
Municipais;

- Efetuar o controle dos prazos contratuais, mantendo as Secretarias informadas sobre
o prazo de vigéncia;

- Notificar, no caso de formalizagdo de contrato, o representante legal da empresa
contratada para firmar contrato;

- Analisar a documentag#o no ato da celebragdo do contrato;

- Publicar, juntar a publicagdo ao contrato ou convénio e outros ajustes e enviar para
a Secretaria interessada;

- Elaborar o termo de aditamento, no caso de alteragdo de contrato e notificar o
representante legal para assinatura;

- Numerar o termo, tanto para alteragdo de contratos, quanto para alteragdo de
convénios e outros ajustes;

- Elaborar e publicar o extrato de contrato e do aditamento;

- Organizar calendario com prazos de vigéncia dos contratos, a fim de provocar os
interessados quanto a renovagdo ou encerramento do contrato, antes do termo final,
bem como, em prazo compativel com a modalidade licitatoria, para realizagdo da
renovagdo ou do novo certame;

- Executar todos os atos de cotagdo para balizamento das renovagdes contratuais,
como também para efeito de verificagdo do adequado valor do ajuste em exccugio;

- Publicar extratos de contratos, convénios, resultados de licitagdo, dispensa e
inexigibilidades;

- Auxiliar a gestéo e os fiscais dos contratos administrativos;

- Adquirir materiais, bens ou contratar servigos;

- Subsidiar a elaboragdo de processos de licitagdo e instituir o procedimento;

- Elaborar pesquisas de precos para a instauragdo de processos de licitagdo;

- Analisar informag@es fornecidas pelas Secretarias interessadas, verificando se as
compras estdo em conformidade com as normas legais, e dar prosseguimento ao
processo licitatorio;

- Elaborar editais e seus respectivos anexos de contratagdo de projetos, obras,
servicos e compra de material permanente € de consumo para as unidades da
Prefeitura,

- Adequar as minutas de contratos administrativos e convénios aos diversos tipos de
objctos;

- Organizar o processo de licitagdo, observando a segregagdo de fungdo;

- Conferir a documentagio ¢ propostas entregues pertinentes ao processo licitatério
em todas as modalidades;
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- Elaborar os processos licitatorios nas diversas modalidades previstas na Ie‘%'y{lagﬁo
brasileira, tais como concorréncia ptblica, tomada de pregos, pregdo, processos
emergenciais, inexigibilidades e dispensa;

- Realizar as licitagdes para obras, compras e servigos necessarios as atividades da
Prefeitura; .

- Realizar a reserva de empenho e demais documentos necessérios a contabilizagéo
para pagamento;

- Elaborar e a coordenar os expedientes, convocagdes, comunicagdes, relatorios ¢
documentos afins, relativos 4 preparagdo, comunicagdo de resultados, manifestagdo
em recursos ¢ impugnagdes, ¢ demais providéncias decorrentes de procedimentos
licitatdrios, bem como, de dispensas e inexigibilidades da Prefeitura Municipal;

- Prestar assisténcia e assessoramento na revisdo e implantagio de normas e
procedimentos relativos as atividades de licitagdes da Administragdo Municipal;

- Prestar contas e atender ao controle externo na fiscalizagdo dos contratos, licitagdes
€ processos de compras;

- Controlar os processos de licitagdo no sistema informatizado da Prefeitura
Municipal;

- Langar os processos de licitagdo e compras nos sistemas de controle, nos moldes
das orientagdes do Tribunal de Contas;

- Providenciar documentagdo de acordo com solicitagdo do Tribunal de Contas;

- Elaborar processos de chamamento publico e adequar seu instrumento
convocatorio;

- Elaborar ¢ a coordenar os expedientes, convocagdes, comunicagdes, relatorios e
documentos afins, relativos a preparagdo, comunicagdo de resultados, manifestagdo
em recursos ¢ impugnag@es, e demais providéncias decorrentes de procedimentos
licitatérios, bem como, de dispensas e inexigibilidades;

- Verificar impedimentos por inidoneidade e impedimentos analogos;

- Acompanhar processos administrativos da Prefeitura, envolvendo contratados;

- Registrar e cadastrar penalidades aplicadas a contratados;

- Verificar as condigdes impeditivas de pretensos contratantes com a Prefeitura;

- Organizar o cadastro de fornecedores da Prefeitura Municipal;

- Manter atualizado o cadastro de fornecedores e emitir atestados de capacidade
técnica;

- Atender ao principio da padronizagdo, que imponha compatibilidade de
especificagdes técnicas c de desempenho, observadas, quando for o caso, as
condigBes de manutengdo, assisténcia técnica e garantia oferecidas;

- Subsidiar os processos de sistema de registro de pregos;

- Subdividir em tantas parcelas quantas necessérias para aproveitar as peculiaridades
do mercado, visando economicidade;

- Balizar os processos pelos pregos praticados no ambito dos 6rgios e entidades da
Administragdo Publica;

- Registrar pregos mediante ampla pesquisa de mercado;

- Sistematizar o registro de pregos, considerando a selecdo feita mediante
concorréncia, estipulagdo prévia do sistema de controle e atualizag@io dos pregos
registrados, validade do registro ndo superior a um ano;

- Observar a especificagdes completas do bem a ser adquirido;

- Exigir defini¢do das unidades e das quantidades a serem adquiridas em fungéo do
consumo e utilizago provaveis, nas formalizagdes das demandas;

- Administrar ¢ coordecnar as atividades relativas aos servigos de recepgio,
expediente, malote, copa, limpeza, materiais de uso comum, manutengio predial e
logistica da Secretaria;

- Organizar procedimentos de requisigéo de compras e de controle de pessoal;

- Gerir os processos ¢ atividades de carater administrativo interno da Secretaria;

- Prestar informagdes técnicas para a elaboragdo de planos ¢ projetos de agdo
referentes ao 6rgdo;

- Acompanhar a programagdo dos fluxos dos processos de trabalho da Secretaria;

- Organizar estudos e informagdes produzidas pelos érgdos da Secretaria;
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- Desenvolver projetos e agdes para a melhoria efetiva dos processos de trébz%}dﬁ poL-|

meio de novos métodos, técnicas e procedimentos;

- Cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e legislagdo vigente;

- Controlar os bens patrimoniais da Secretaria, segundo diretrizes estabelecidas para
a Administragdo Publica;

- Desempenhar atividades de gestdo dos procedimentos administrativos de controle
dos processos da Secretaria;

- Controlar o recebimento de notas e romaneios;

- Elaborar inventario de controle de materiais;

- Verificar demandas de manutengdo em ecquipamentos, no mobilidrio ou em
instalagdes da Prefeitura, acompanhando o seu atendimento;

- Acompanhar as atividades de tombamento, registro e inventdrio dos bens
patrimoniais da Prefeitura Municipal;

- Monitorar o atendimento &s demandas preventivas e corretivas dos bens
patrimoniais da Prefeitura Municipal, bem como aqueles por ele utilizados;

- Controlar a frota,

- Executar ou fiscalizar nos proprios das outras Secretarias, as atividades de limpeza,
zeladoria, impressoras, limpeza predial, vigilancia, copa, portaria, tclefonia e
reprodugdo de papéis e documentos da Prefeitura;

- Padronizar os bens e servicos utilizados na maquina ptblica da Prefeitura, de modo
a obter ganhos de escala quando de sua aquisi¢ao;

- Prestar atendimento centralizado e padronizado a toda a populagdo, atraves de
rotinas certificadas, garantindo a uniformidade das informagdes, atendimento
qualificado e recebimento de demandas, documentos e requisigdes;

- Receber reclamag@es, impugnagdes administrativas e demais processos;

- Arquivar e manter sob guardo documentos oficiais e processos;

- Receber, autuar sistemicamente documentos € processos;

- Controlar a distribuigfo ¢ tramitagdo de processos e demais documentos aos 6rgdos
envolvidos;

- Controlar o status do andamento ¢ localizagdo de papéis e processos;

- Conservar os processos fisicos ou digitais;

- Acompanhar a logistica fisica ou sistémica entre as Secretarias e 6rgdos;

- Controlar o armazenamento dos bens patrimoniados que compdem a reserva técnica
do Municipio, para o atendimento as demandas das unidades administrativas;

- Controlar a movimentagdo em sistema préprio dos bens patrimonjados, bem como
dos termos de responsabilidade;

- Coletar, quando necessario, das notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos bens
submetidos ao cadastro patrimonial, do atestado do solicitante para fins do seu
recebimento definitivo;

- Receber e encaminhar méveis e equipamentos danificados & manuteng@o.

- Alienar bens inserviveis;

- Manter cadastro de todos os bens imobiliarios do Municipio;

- Arquivar documentos dos bens imoveis pertencentes ao Municipio;

- Acompanhar o tombamento de bens patrimoniados adquiridos ou recebidos em
doagdo pelo Municipio;

- Orientar e coordenar as agdes de todos 0s Orgdos da Prefeitura no sentido da
claboragdo de projetos de lei que tenham como objeto o plano plurianual - PPA -, a
lei de diretrizes orgamentarias - LDO - e a lei orgamentéria anual - LOA -, de acordo
com as politicas estabelecidas pelo Governo Municipal, respeitada a legislagdo
vigente ¢ atendendo aos principios de planejamento e responsabilidade fiscal;

- Estabelecer a programagdo financeira da Prefeitura, acompanhando a execugéo
orgamentaria das unidades administrativas, de modo a induzir os gestores municipais
a se adequar no que determina a Lei de Responsabilidade Fiscal, comunicando ao
Prefeito qualquer tipo de anomalia verificada que implique processo de
responsabilizagdo;

- Processar a despesa e manter o registro e 0s controles contibeis da administracdo
financeira, orgamentdria e patrimonial do Municipio;
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- Elaborar a contabilidade piblica municipal e fornecer os elementos necessartos4]
prestagdio de contas do exercicio financeiro;

- Elaborar relatérios de gestdo fiscal exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal;

- Preparar os balancetes, bem como o balango geral e as prestagdes de contas de
recursos transferidos para o Municipio por outras esferas de governo;

- Fiscalizar e proceder a tomada de contas dos Orgdos da Administragdo Municipal,
encarregados da movimentagéo de dinheiro ¢ valores;

- Coordenar as agdes de recebimento, pagamento, guarda e movimentagdo do
dinheiro e outros valores do Municipio;

- Implementar a cobranga de impostos e taxas sobre novos servigos prestados;

- Implementar a cobranga de contribuigdo de melhoria;

- Organizar e conduzir processos democraticos e participativos na construgéo da pega
or¢amentéria;

- Proceder o acompanhamento, monitoramento ¢ avaliagdo de desempenho da
Administragfio, com énfase na autoavaliagdo, segundo Orgfos e Unidades, segundo
0s processos - avaliagdo de eficiéncia - e segundo os resultados - avaliagdo de
eficacia.

- Plangjar, coordenar e avaliar a gestdo tributéria do Municipio;

- Submeter, ao Prefeito, proposta de implementagdo de projetos necessérios ao
aprimoramento da legislagdo tributdria e das técnicas de fiscalizagdo, propondo a
edigio de normas técnicas e juridicas;

- Coordenar a participagfo do Org#o nos assuntos de natureza tributaria e fiscal que
envolvam outras unidades administrativas da Prefeitura;

- Garantir a disponibilizagdo de informagSes atualizadas e consistentes, necessarias
a decisdo de implantagdo de projetos, planos ou programas de trabalho das unidades
subordinadas, respeitada a legislagdo orgamentéria vigente;

- Decidir sobre a concessdo de novos prazos para pagamento dos tributos langados
de oficio;

- Decidir sobre a restituigdo de importéncias recolhidas indevidamente a titulo de
tributos e multas fiscais, inclusive depositos premonitdrios;

- Decidir sobre pedidos de parcelamento de débitos dos tributos municipais.

SECRETARIA ADJUNTA
DE RECURSOS HUMANOS,
ALMOXARIFADO E
PATRIMONIO

- Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos e proposigBes para alinhar a
gestio administrativa do gabinete da Secretaria Municipal aos componentes politicos
do Governo, nas tematicas inerentes a gestdo pessoas, almoxarifado ¢ patriménio;

- Promover a harmonizagio e integragdo da atuagdo das éareas desta Secretaria
Municipal, através da articulagdo e da consolidagdo de agBes que assegurem a
execugdo das politicas programaticas do Governo, através das rotinas burocréticas €
administrativas tipicas da Prefeitura Municipal;

- Assessorar a implementagdo do modelo de gestdo e organizagfo politica do
Governo, respeitada as normas gerais ¢ constitucionais da Administragdo Piblica, os
principios democraticos e de direito;

- Funcionar como ¢rgdo facilitador da relagfo entre as dreas desta Secretaria, para
atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas as competéncias de cada
area;

- Mapear as competéncias dos 6rgdos desta Secretaria Municipal, para identificar a
Jocalizagdo na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser
processadas cada agdo politica do Governo, bem como para propor inovagBes
estruturais para contempld-las;

- Centralizar e analisar dados e cenarios face as determinag3es do Governo, para
viabilizar a concretizagdo dos objetivos ¢ metas desta Secretaria Municipal;

- Funcionar como érgéo de assisténcia as atividades governamentais desta Secretaria
Municipal, inclusive de gestdo participativa desta pasta, garantindo a elaboragdo de
instrumentos para o acompanhamento popular e atualizagdo dos processos
implantados;

- Fornecer subsidios ¢ estudos de avaliagio permanentes do desempenho da gestdo
publica desta pasta;

- Prestar assessoria a coordenagio central de programas e projetos desta Secretaria
Municipal, 2 luz dos parmetros concebidos pelo Governo;
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na viabilizagdo das agdes de politicas internas e externas provenientes
competéncias da Secretaria Municipal;

- Promover e manter contatos com as areas técnicas desta Secretaria Municipal, que
possam colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como 6rgéo
facilitador dos fluxos de trabalho das realizagdes politicas do Governo;

- Mapear o fluxo de trabalho concatenado de todos os dérgdos desta Secretaria
Municipal;

- Propor redesenhos organizacionais ¢ de fluxograma de processos desta Secretaria
Municipal;

- Manter registro dos assuntos tratados nas reunides estratégicas realizadas nesta
Secretaria Municipal;

- Organizar o material coletado em reunibes de governanga desta Secretaria
Municipal;

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Sccretrio Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal,

- Garantir assessoramento na classificagdo das informagdes publicas, para efeito de
divulgagdo e publicidade institucional das politicas publicas da Secretaria
Municipal;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos piiblicos;

- Realizar as a¢des de cobranga individual e geral, compreendendo a formagdo dos
boletos, calculo da cobranga amigével e cota Ginica, contratagdo e envio de modelos
a grafica, conferéncias e despacho das cobrangas e editais;

- Realizar o controle dos pagamentos dos parcelamentos, cobranga de parcelas em
atraso, informagdes de quitagdo e apuragio de acordos inadimplentes;

- Decidir os recursos que contestem os langamentos fiscais;

- Gerenciar o cadastro fiscal do Municipio, submetendo, ao Prefeito, propostas de
atualizagdo € modernizagdo do mesmo;

- Publicar os editais de notificagio de langamento de tributos, convocagéo de
contribuintes e cancelamento de oficio de inscrigdes no cadastro fiscal;

- Cancelar os documentos de arrecadagio pré emitidos, quando constatado erro de
emissdo ou por determinagdo judicial;

- Expedir certiddes que versem sobre informagdes do cadastro fiscal do Municipio,
sobre a posigdo fiscal do contribuinte e sobre a autenticacdo de livros e documentos
fiscais; .

- Langar os tributos municipais promovendo, para tanto, as agdcs que se fizerem
necessdrias, na forma da lei;

- Orientar ¢ controlar a fiscalizagdo dos contribuintes sujeitos ao recolhimento de
tributos municipais;

- Gerenciar pendéncias relativas as competéncias do agente politico titular desta
Secretaria.

- Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos ¢ proposigdes para alinhar a
gestdo administrativa do gabinete da Secretaria Municipal aos componentes politicos
do Governo, nas matérias inerentes & temética de compras publicas e licitagdes;

- Promover a harmonizagiio e integragdo da atuagdo das édreas desta Secretaria
Municipal, através da articulagdo e da consolidagdo de agBes que assegurem a
execugdo das politicas programéaticas do Governo, através das rotinas burocréticas e
administrativas tipicas da Prefeitura Municipal;

- Assessorar a implementagdo do modelo de gestdo e organizagfo politica do
Governo, respeitada as normas gerais e constitucionais da Administragdo Publica, os
principios democraticos e de direito;

- Funcionar como 6rgdo facilitador da relagdo entre as reas desta Secretaria, para
atingimento das metas do Governo, dependentes ¢ conexas as competéncias de cada
area;

- Mapear as compceténcias dos 6rgios desta Secretaria Municipal, para identificar a
Jocalizago na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser
processadas cada agdo politica do Governo, bem como para propor inovagdes
estruturais para contemplé-las;

SECRETARIA ADJUNTA
DE LICITACOES
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GOVERNO DE TRABALHO, )

TRANSPARENCIA £ TRANOFORMAGAQ

RN 4%

- Centralizar e analisar dados ¢ cenarios face as determinagdes do Governo, éfara )
viabilizar a concretizagio dos objetivos ¢ metas desta Secretaria Municipal;
- Funcionar como érgdo de assisténcia as atividades governamentais desta Secretaria
Municipal, inclusive de gestdo participativa desta pasta, garantindo a elaboragéo de
instrumentos para o acompanhamento popular ¢ atualizagdo dos processos
implantados;
- Fornecer subsidios e estudos de avaliagdo permanentes do desempenho da gestdo
publica desta pasta;
- Prestar assessoria & coordenagéo central de programas e projetos desta Secretaria
Municipal, a luz dos pardmetros concebidos pelo Governo;
- Manter a gestdo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco
na viabilizagdo das agbes de politicas internas ¢ externas provenientes das
competéncias da Secretaria Municipal,
- Promover e manter contatos com as areas técnicas desta Secretaria Municipal, que
possam colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como 6rgéo
facilitador dos fluxos de trabalho das realizagdes politicas do Governo;
- Mapear o fluxo de trabalho concatenado de todos os 6rgios desta Secretaria
Municipal;
- Propor redesenhos organizacionais e de fluxograma de processos desta Secretaria
Municipal;
- Manter registro dos assuntos tratados nas reunides estratégicas realizadas nesta
Sccretaria Municipal;
- Organizar o material coletado cm reunidcs de governanga desta Secretaria
Municipal;
- Manter registro dos comandos e orientagSes do Secretdrio Municipal;
- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;
- Garantir assessoramento na classificagio das informag@es piiblicas, para efeito de
divulgagdo e publicidade institucional das politicas ptiblicas da Secretaria
Municipal;
- Centralizar ¢ fornecer acesso a documentos publicos;
- Realizar as a¢es de cobranga individual e geral, compreendendo a formagéo dos
boletos, calculo da cobranga amigével ¢ cota tinica, contratagdo ¢ envio de modelos
a gréfica, conferéncias e despacho das cobrangas ¢ editais;
- Realizar o controle dos pagamentos dos parcelamentos, cobranga de parcelas em
atraso, informagdes de quitagdo ¢ apuragdo de acordos inadimplentes;
- Decidir os recursos que contestem os langamentos fiscais;
- Gerenciar o cadastro fiscal do Municipio, submetendo, ao Prefeito, propostas de
atualizagdo e modernizagdo do mesmo;
- Publicar os editais de notificagio de langamento de tributos, convocagdo de
contribuintes e cancelamento de oficio de inscrigdes no cadastro fiscal;
- Cancelar os documentos de arrecadagdo pré emitidos, quando constatado erro de
emissdo ou por determinagio judicial;
- Expedir certiddes que versem sobre informagdes do cadastro fiscal do Municipio,
sobre a posigdo fiscal do contribuinte e sobre a autenticagio de livros e documentos
fiscais;
- Langar os tributos municipais promovendo, para tanto, as agdes que se fizerem
necessarias, na forma da lei;
- Orientar ¢ controlar a fiscalizagdo dos contribuintes sujeitos ao recolhimento de
tributos municipais;
- Gerenciar pendéncias relativas as competéncias do agente politico titular desta
Secretaria.
- Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos e proposi¢des para alinhar a
gestio administrativa do gabinete da Secretaria Municipal aos componentes politicos
do Governo, nas matérias inerentes ao orgamento e finangas;
- Promover a harmonizagio ¢ integragdo da atuagdo das areas desta Secretaria
SECRETARIA ADJUNTA Municipal, através da articulagdo e da consolidagfo de agBes que assegurem a

DE FINANCAS execucio das politicas programéticas do Governo, através das rotinas burocraticas e
administrativas tipicas da Prefeitura Municipal;
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GOVERNOG DE TRABALHO,

TRANSPARENCIA € TRANSFORMAGAC

| - Assessorar a implementagio do modelo de gestdo e organizagfo politica/ do
Governo, respeitada as normas gerais e constitucionais da Administragdo Publica, os
principios democréticos e de direito;

- Funcionar como 6rgéo facilitador da relagdo entre as 4reas desta Secretaria, para
atingimento das metas do Governo, dependentes ¢ conexas as competéncias de cada
area;

- Mapear as competéncias dos 6rgéos desta Secretaria Municipal, para identificar a
localizagdo na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser
processadas cada agdo politica do Governo, bem como para propor inovagdes
estruturais para contemplé-las;

- Centralizar e analisar dados e cenarios face as determinagdes do Governo, para
viabilizar a concretizagdo dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal;

- Funcionar como 6rgio de assisténcia as atividades governamentais desta Secretaria
Municipal, inclusive de gestdo participativa desta pasta, garantindo a elaboragdo de
instrumentos para o acompanhamento popular e atualizagdo dos processos
implantados;

- Fornecer subsidios e estudos de avaliagdo permanentes do desempenho da gestdo
publica desta pasta;

- Prestar assessoria & coordenagio central de programas e projetos desta Secretaria
Municipal, & luz dos pardmetros concebidos pelo Governo;

- Manter a gestdo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco
na viabilizagdo das agbes de politicas internas e cxternas provenientes das
competéncias da Secretaria Municipal;

- Promover e manter contatos com as 4reas técnicas desta Secretaria Municipal, que
possam colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como o6rgédo
facilitador dos fluxos de trabalho das realizagdes politicas do Governo;

- Mapear o fluxo de trabalho concatenado de todos os rgdos desta Secretaria
Municipal;

- Propor redesenhos organizacjonais ¢ de fluxograma de processos desta Secretaria
Municipal;

- Manter registro dos assuntos tratados nas reunides estratégicas realizadas nesta
Secretaria Municipal;

- Organizar o material coletado em reunides de governanga desta Secretaria
Municipal;

- Manter registro dos comandos ¢ orientagdes do Secretario Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

- Garantir assessoramento na classificagdo das informagdes publicas, para efeito de
divulgagdo e publicidade institucional das politicas publicas da Secretaria
Municipal;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos piiblicos;

- Realizar as a¢bes de cobranga individual e geral, compreendendo a formagdo dos
boletos, calculo da cobranga amigavel ¢ cota iinica, contratagdo ¢ envio de modelos
a grafica, conferéncias e despacho das cobrangas e editais;

- Realizar o controle dos pagamentos dos parcelamentos, cobranga de parcelas em
atraso, informagdes de quitagdo e apuragdo de acordos inadimplentes;

- Decidir os recursos que contestem os langamentos fiscais;

- Gerenciar o cadastro fiscal do Municipio, submetendo, ao Prefeito, propostas de
atualizacdo e modernizagdo do mesmo;

_ Publicar os editais de notificagio de langamento de tributos, convoca¢do de
contribuintes ¢ cancelamento de oficio de inscrigdes no cadastro fiscal;

- Cancelar os documentos de arrecadagio pré emitidos, quando constatado erro de
emissdo ou por determinagdo judicial;

- Expedir certidSes que versem sobre informagdes do cadastro fiscal do Municipio,
sobre a posigdo fiscal do contribuinte e sobre a autenticagéo de livros e documentos
fiscais; .

- Langar os tributos municipais promovendo, para tanto, as acdes que sc fizerem
necessdrias, na forma da lei;
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PREFEITURA DE

MAIRINOUE

GOVERNO DE TRADALHO,
TRANSPARENCIA E TRANSFORMAGAO

)

- Orientar ¢ controlar a fiscalizagio dos contribuintes sujeitos ao recolhimento Ae 1
tributos municipais;

- Gerenciar pendéncias relativas as competéncias do agente politico titular desta
Secretaria.

1- Departamento de Recursos
Humanos

- Funcionar como 6rgdo de aplicagdo dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel
da Agenda 2030, das politicas pablicas do Governo, definidas em seus planos, atas,
projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares,
memorandos, despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam recursos humanos, seguranga do
trabalho e saide ocupacional, gestdo de pessoas e beneficios, para realizagéo da
gestio administrativa e politica do Prefeito, inclusive quanto ao atingimento de
metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos
assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relagéo as demandas
dos municipes ¢ demais usudrios dos servigos publicos municipais, demonstra¢oes
de eficiéncia e de efetividade aos 6rgidos de controle e fiscalizagdo, agdes de
assisténcia aos municipes e servidores piblicos, ¢ agdes desenvolvimentistas do
Municipio;

- Centralizar a coordenagdo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas
as competéncias administrativas, técnicas, operacionais, ~especializadas,
burocraticas, bem como as autonomias ¢ independéncias funcionais, também sejam
assegurados os encaminhamentos vinculados & agenda de politicas publicas, tal qual
proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos a recursos humanos, seguranga
do trabalho ¢ satide ocupacional, gestdo de pessoas e beneficios.

- Moderar as demandas politicas ¢ a atuagio dos 6rgdos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocréticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das ag@es politicas que exijam e dependam do envolvimento ¢ do
desempenho das Divisoes deste Departamento;

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinifio ¢ encaminhamento, em
relagdo a todos os atos decisérios de competéncia das Divises, para efeito de
instrugdio dos expedientes dirigidos a Secretaria Municipal, para apreciagdo da
autoridade politica da pasta.

Divisio de Seguranga do
Trabalho e Saude
Ocupacional

- Acompanhar o desenvolvimento de praticas de medicina e seguranga do trabalho;
- Promover articulagdo com a Secretaria Municipal de Saide, do atendimento a
exames ¢ inspegdes legais, bem como a divulgagdo de técnicas e métodos
relacionados com a medicina do trabalho;

- Coordenar todas as atividades do servigo de engenharia de seguranga ¢ medicina do
trabalho; ,

- Prestar servicos especializados em cngenharia de seguranga ¢ cm medicina do
trabalho, com a finalidade de promover a saude e proteger a integridade do servidor
publico municipal no seu local de trabalbo, nos termos das normas vigentes;

- Desenvolver agbes com vistas & promog#o, protegao, recuperago c reabilitagéo da
satide do scrvidor publico municipal submetido a riscos e agravos advindos das
condigBes e processos de trabalho;

- Promover estudos e pesquisas sobrc a seguranca ¢ satde do servidor publico
municipal;

- Cuidar das atividades relacionadas a seguranga do trabalho na Prefeitura;

- Propor capacitagdes ¢ orientagdes 20s servidores ptiblicos municipais, em conjunto
com a 4rea de desenvolvimento de recursos humanos da Prefeitura;

Desenvolver agdes com vistas a promogo, protegao, recuperagio ¢ reabilitagdo da
saiude dos trabalhadores submetidos a riscos ¢ agravos advindos das condigdes ¢
processos de trabalho;

- Participar em conjunto com a vigilancia sanitaria, da fiscalizagdo dos ambientes de
trabalho;

- Participar da elaboragéo do PPRA (Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais);
- Disponibilizar os EPI (equipamento de protegdo individual) e EPC (equipamento
de protegdo coletivo) adequados aos riscos de cada fungdo bem como promover a
especificagfo da qualidade e seu uso efetivo;

- Recomendagéo do EPI e EPC adequados a cada fungdo;
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GOVERNO DE TRABALHO,
TRANSPARERCIA £ TRANSFORMAGAO

- Estabelecer normas de scguranga para os ambientes de trabalho;
- Constituir a CIPA (Comisséo Interna de Prevengdo de Acidentes) ¢ conservagéo e
regular funcionamento;

- Promover treinamento para os membros da CIPA, titulares e suplentes;

- Definir fungdo perigosa ou insalubre ¢ a especificagdo dos graus de intensidade
segundo fungdo, atribui¢des e local de trabalho;

- Definir a area de risco em ambiente de trabalho;

- Vistoriar e inspecionar construgdes e reformas nos ambientes de trabalho;

- Manter dados referentes ao acidente de trabalho e as doengas ocupacionais.

Divisdo de Gestio de Pessoas

- Planejar os estudos de viabilidade quantitativa e qualitativa das contratagSes de
servidores publicos;

- Coordenar o estabelecimento de procedimentos de enquadramento no Plano de
Carreiras, Cargos e Vencimentos de acordo com os quadros funcionais
correspondentes;

- Participar da instituigdo de processos de alteragdo de jornada;

- Gerenciar a anélise e manifestagio sobre processos de servidores em estdgio
probatério, inclusive quando nomeados em cargo de provimento em comiss@o ou
designados para fungio de confianca,

- Processar a atualizagdo dos niveis € graus decorrentes dos processos de evolugdo
funcional na carreira;

- Subsidiar o controle e manutengdo das Tabelas Salariais no sistema;

- Elaborar resposta de consultas de pesquisas salariais;

- Analisar periodicamente de custos em alteragdes de jornada, substituicoes,
progressdes e outras formas de movimentagdo funcional de pessoal;

- Atuar em conjunto com as demais éreas do departamento, estabelecendo fluxos das
informag®es referentes a mobilidade funcional do servidor na carreira;

- Contribuir com a gestio de procedimentos operacionais relacionados ao
encaminhamento e recebimento dos formuldrios dos servidores para entrada de
dados no Sistema de Avaliagdo de Desempenho;

- Disponibilizar orientagdo e esclarecimento dos gestores dos o¢rgdos da
Administragio Municipal sobre os processos de avaliagdo de desempenho, especial
e periodica, bem como solicitagdo de suporte técnico desses Orgdos, quando
necessario;

- Manter relatérios e documentages pertinentes aos servidores junto ao 6rgdo de
Jotagdo, obrigatoriamente assinados pelas chefias imediata e mediata, a fim de
instruir processos de recursos providos pelos mesmos;

- Receber a instrugio dos recursos enviados as Comissdes;

- Gerir o processo de concurso publico, para ingresso em parceria ou ndo com
institui¢des especialmente contratadas para essa finalidade;

- Executar os processos seletivos necessdrios ao provimento de cargos,
preenchimento de empregos ou fungdes do quadro de pessoal das secretarias, scja
em caréter temporario ou emergencial;

- Implementar normas e procedimentos para admissdo de estagidrios;

- Estabelecer interface com as secretarias requisitantes de vagas a serem providas ou
preenchidas;

- Convocar candidatos habilitados em concursos piblicos, processos seletivos, bem
como de estagiarios;

- Realizar processos de transferéncia ou de remogéo de servidores;

- Elaborar estudos e pesquisas para determinar a adequagéo do perfil dos cargos, as
exigéncias para seu exercicio e as competéncias técnicas e comportamentais, a fim
de ecstabelecer o perfil profissional nccessario ao desempenho das fungOes
requeridas;

- Gerir ¢ controlar todos os documentos solicitados pelo Tribunal de Contas.

Divisdo de Folha de
Pagamento

- Gerenciar de sistemas de pessoal;

Administrar os procedimentos dec Folha de Pagamento dos Servidores
Municipalizados e de outras formas de competéncias legais de pessoal em exercicio
ou afastado;

- Elaborar os célculos e pagamentos:
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s

- Emitir prévia de calculo de Folha de Pagamento para verificar incorﬁii@tépqila,s,,nd,
sistema; A
- Inserir dados no sistema referentes 2 composigdo da remuneragdo do servidor'na
forma de legislagdo vigente ¢ de informagOes do cadastro funcional e de cargos e
fungdes;

- Administrar e gerenciar guias de controle e pagamento, DIRF, RAIS e demais;

- Elaborar estudo de comparativos da Folha de Pagamento, andlise, acompanhando e
controle da evolugio dos valores;

- Oferecer auxilio na emissdo de relatorios de contribuigdes sociais para orgdos
governamentais;

- Gerar relatérios para contabilidade, tesouraria e financeiro, com a emissdo de dados
de pagamento para a Sccretaria de Finangas ou Institui¢io Bancaria Credenciada;

- Acompanhar a emissdo de demonstrativos de pagamentos do quadro ativo da
Administrag8o Direta;

- Controlar o ressarcimento de saldrios e encargos sociais de servidores cedidos a
outros 6rgéos;

- Disponibilizar os demonstrativos de pagamento e comprovantes de rendimentos;

- Gerenciar o sistema de consignagdes e convénios da folha de pagamento.

2- Departamento de Compras,
Licitacdes e Gestio de
Contrato

- Funcionar como 6rgio de aplicagdo dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel
da Agenda 2030, das politicas ptblicas do Governo, definidas em seus planos, atas,
projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares,
memorandos, despachos, leis, orientagGes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam compras, licitagBes ¢ gestdo de
contratos, para realizagdo da gestdo administrativa e politica do Prefeito, inclusive
quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de
compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de
resultados em relagdo as demandas dos municipes e demais usudrios dos servigos
publicos municipais, demonstragoes de eficiéncia e de efetividade aos orgéos de
controle e fiscalizagdo, agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e
agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagfo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas
as competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas,
burocraticas, bem como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam
assegurados os encaminhamentos vinculados a agenda de politicas piblicas, tal qual
proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos a compras, licitagdes e gestdo de
contratos.

- Moderar as demandas politicas ¢ a atuagdo dos orgéos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das agBes politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho das Divisoes deste Departamento,

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em
relagio a todos os atos decisorios de competéncia das DivisSes, para efeito de
instrugdo dos expedientes dirigidos a Secretaria Municipal, para apreciagdo da
autoridade politica da pasta.

Divisiao de Compras

- Langar os pedidos de compras;

- Realizar e registrar cotagBes de pregos;

- Processar as aquisigdes de materiais ou de contratagdo de servigos;

- Centralizar todos os procedimentos de aquisi¢do de materiais e contratagio de
servigos, através de processos de compras, bens, servigos e obras, efetuados por
todos os orgdos da Administragdo Piblica Municipal;

- Elaborar pedidos de empenho referentes as compras;

- Encaminhar 3 contabilidade as notas fiscais, solicitagdo de empenho ¢ demais
documentos necessarios a contabilizagdo ¢ pagamento;

- Encaminhar 4 Secretaria de Finangas a solicitagdo de reserva e de empenho e demais
documentos necessarios a contabilizagdo para pagamento.

Divisdo de Licitagao

T Analisar a conformidade dos documentos de formalizagdo de demandas;
- Realizar e registrar cotagdes de pregos;
- Processar as aquisi¢des de materiais ou de contratagio de servigos;
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- Centralizar todos os procedimentos de aquisi¢do de materiais e contratagdo/de
servigos, através de processos de licitagdo, bens, servigos e obras, efetuados(por
todos os 6rgdos da Administragio Piblica Municipal;

- Elaborar pedidos de empenho referentes as licitagdes;

- Encaminhar & contabilidade as notas fiscais, solicitagdo de empenho ¢ demais
documentos necessarios a contabilizagdo e pagamento;

- Elaborar processos de chamamento publico e adequar seu instrumento
convocatorio;

- Elaborar ¢ a coordenar os expedientes, convocagdes, comunicagdes, relatérios ¢
documentos afins, relativos & preparagio, comunicagdo d¢ resultados, manifestagdo
em recursos e impugnagdes, ¢ demais providéncias decorrentes de procedimentos
licitatérios, bem como, de dispensas ¢ inexigibilidades da Prefeitura Municipal de
Mairinque;

- Encaminhar a solicitagio de reserva e de empenho e demais documentos
necessarios a contabilizagdo para pagamento.

- Verificar impedimentos por inidoneidade e impedimentos analogos;

- Acompanhar processos administrativos da Prefeitura, envolvendo contratados;

- Registrar e cadastrar penalidades aplicadas a contratados;

- Verificar as condigdes impeditivas de pretensos contratantes com a Prefeitura;

- Organizar o cadastro de fornecedores da Prefeitura Municipal;

- Manter atualizado o cadastro de fornecedores e emitir atestados de capacidade
técnica,

- Organizar e conservar o cadastro de fornecedores.

- Atender ao principio da padronizagdo, que imponha compatibilidade de
especificagdes técnicas ¢ de desempenho, observadas, quando for o caso, as
condigBes de manutengdo, assisténcia técnica e garantia oferecidas;

- Subsidiar os processos de sistema de registro de pregos;

- Subdividir em tantas parcelas quantas necessarias para aproveitar as peculiaridades
do mercado, visando economicidade;

- Balizar os processos pelos pregos praticados no ambito dos 6rgdos e entidades da
Administracdo Publica;

- Registrar pregos mediante ampla pesquisa de mercado;

- Sistematizar o registro de pregos, considerando a selegdo feita mediante
concorréncia, estipulagdo prévia do sistema de controle e atualiza¢do dos pregos
registrados, validade do registro ndo superior a um ano;

- Observar a especificagdes completas do bem a ser adquirido;

- Exigir defini¢do das unidades e das quantidades a serem adquiridas em fungéo do
consumo e utilizagdo provaveis;

- Prestar contas e atender ao controle externo na fiscalizagdo dos contratos, licitagdes
e processos de compras;

- Controlar os processos de licitagdo no sistema informatizado da Prefeitura
Municipal;

- Langar os processos de licitagdo nos sistemas de controle, painéis e portais, nos
moldes das orientagdes do Tribunal de Contas;

- Providenciar documentagdo de acordo com solicitagdo do Tribunal de Contas.

~ Proceder ao registro de todos os contratos celebrados pelas diversas Secretarias
Municipais;

- Efetuar o controle dos prazos contratuais, mantendo as Secretarias informadas sobre
o prazo de vigéncia;

- Notificar, no caso de formalizagdo de contrato, o representante legal da empresa
contratada para firmar contrato;

- Analisar a documentagdo no ato da celebragdo do contrato;

- Publicar, juntar a publicagdo ao contrato ou convénio e outros ajustes e enviar para
a Secretaria interessada;

- Elaborar o termo de aditamento, no caso de alteragdo de contrato e notificar o
representante legal para assinatura;

- Numerar o0 termo, tanto para alteragdo de contratos, quanto para alteragdo de
convénios e outros ajustes;

Divisio de Gestio de
Contratos
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- Elaborar ¢ publicar o extrato de contrato ¢ do aditamento;
- Organizar calendario com prazos de vigéncia dos contratos, a fim de provocar os
interessados quanto a renovagdo ou encerramento do contrato, antes do termo final,
bem como, em prazo compativel com a modalidade licitatéria, para realizagdo da
renovagdo ou do novo certamc;

- Executar todos os atos de cotacdo para balizamento das renovagdes contratuais,
como também para efeito de verificagéio do adequado valor do ajuste em execugdo;
- Publicar extratos de contratos, convénios, resultados de licitagdo, dispensa e
inexigibilidades;

- Gerenciar os contratos administrativos;

- Assessorar os servidores ptiblicos municipais designados gestores e fiscais de
contratos.

3 - Departamento de Finangas,
Plancjamento e Controle
Orcamentario

~Funcionar como orgdo de aplicagdo dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentdvel
da Agenda 2030, das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas,
projetos, programas, atos administrativos, resolugbes, decretos, circulares,
memorandos, despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam finangas, plancjamento € controle
orgamentério, para realizagdo da gestdo administrativa e politica do Prefeito,
inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento
de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de
resultados em relagio as demandas dos municipes e demais usudrios dos servigos
piblicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos orgdos de
controle ¢ fiscalizagdo, agdes de assisténcia aos municipes ¢ servidores publicos, e
a¢des desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagéo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas
as competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas,
bem como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados
os encaminhamentos vinculados 4 agenda de politicas piiblicas, tal qual proposto na
pauta do Governo, nos assuntos afetos finangas, planejamento e controle
orgamentario.

- Moderar as demandas politicas ¢ a atuagdio dos érgdos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das agdes politicas que exijam ¢ dependam do envolvimento e do
desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestag@o do Diretor quanto a ciéncia, opinifo e encaminhamento, em
relagdo a todos os atos decisorios de competéncia das DivisGes, para efeito de
instrugdo dos expedientes dirigidos a Secretaria Municipal, para apreciacdo da
autoridade politica da pasta.

Divisdo de Contabilidade

- Organizar, manter e aperfeigoar o sistema municipal de planejamento;

- Fixar as linhas gerais de planos e metas municipais e na escala de prioridades dos
projetos constituintes;

- Integrar e consolidar os planos parciais e setoriais elaborados pelos diversos 6rgdos
da Prefeitura, observando prazos e condigdes dispostos nas leis aplicaveis;

- Desenvolver planos e orgamentos, metas ¢ indicadores, propondo medidas
necessarias de orientagdo ou contengdo, para promover o ajustamento de agdes aos
objetivos estabelecidos ou para promover sua revisao;

- Analisar e propor mudangas de procedimentos no fluxo para melhorar a eficiéncia
das diversas areas da administragao;

- Identificar e analisar tendéncias de evolugdo ou de mudanca de indicadores
ccondmico-sociais, de interesse do Municipio;

- Fixar indicadores e de processos de verificagdo da informagdo, que permitam o
acompanhamento e o controle efetivo de planos e programas, em todas as dreas da
Administragio Municipal;

- Coletar e organizar dados estatisticos levantados ou pesquisados pelas diferentes
dreas, e que sejam de interesse geral para o planejamento da Prefeitura;

- Desenvolver tratamento integrado de dados, elaborando e divulgando sinteses de
evolugdo de planos e programas da Prefeitura;

- Coordenar ¢ acompanhamento dos projetos integrados e estratégicos do Municipio;
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- Participar da elaboragio de metas, programas e projetos estratégicos;
- Elaborar estudos e preparar as propostas do Plano Plurianual;
- Elaborar. estudos ¢ preparar minuta do projeto da lei de diretrizes orgamentérias;
- Elaborar minuta do projeto da lei orgamentaria anual;
- Elaborar normas or¢amentarias;
- Elaborar estudos e preparar minutas de decretos de abertura de créditos adicionais
ou de altera¢Ges orgamentarias;
- Elaborar, em articulagdo com as demais Secretarias, 6rgdos e entidades da
administragdo publica, as diretrizes de governo,
- Participar e desenvolver junto com as demais dreas o planejamento das politicas
publicas municipais;
- Fazer a gestdo dos projetos de formagdo de gestores em assuntos relacionados ao
plancjamento e a gestdo orgamentdria e financeira nos demais Orgdos da
administragdo direta e indireta;
- Criar dados gerenciais para suporte técnico a decisdo e estratégia da agdo de
Governo;
- Desenvolver projetos para alavancar as areas orgamentarias e financeiras;
- Realizar estudos para pactuagdes de convénios que aumentem a efetividade das
agdes estratégicas envolvendo os temas orc;amentarlos e financeiros;
- Acompanhar a celebragéo ¢ execugdo dos convénios;
- Manter os dados financeiros necessérios para subsidiar a prestagéo de contas
- Manter cadastro relativo a planta genérica de valores;
- Consolidar as informagdes relativas aos langamentos decorrentes das informagdes
da planta genérica de valores;
- Controle do cadastro fiscal imobiliario do municipio;,
- Promover estruturagio do cadastro imobilidrio e inscrigdo de contribuintes e
langamentos;
- Organizar o langamento e emissdo de documentos de receita;
- Identificar as inscrigBes imobilirias correspondentes aos imoveis;
- Preparar o cadastro imobiliario para langamentos;
- Executar o calculo dos langamentos tributarios das contribuigdes de melhorias;

- Preparar o edital dc langamento dos langamentos das contribuiges de melhorias;
- Emitir estatisticas de langamentos;
- Gestdo da produgdo direta ou indireta dos carnés de langamentos;
- Verificagdo quanto aos pedidos de revisdes e cancelamentos;

Promover estudos e aplicagdo da legislagdo tributdria rclativa aos tributos
imobilidrios;
- Subsidiar a produgdo de estatisticas de receita e baixa de pagamentos, referentes a
langamentos de impostos imobilidrios aditivos, contribuigéo de melhoria e taxas;
- Desenvolver instrumento de suporte a previsdo de receita;
- Controlar documentos de arrecadagdo;
- Orientar contribuintes;
- Realizar exame, instrugdo e julgamento de recursos.;
- Organizar emissdo de certiddes imobiliarias e relativas a tributos;
- Promover estudos e aplicagdo da legislagdo tributaria relativa a tributos mobiliarios;
- Estrutura o cadastro mobilidrio e inscrig8o de contribuintes e langamentos;
- Langar e emitir os documentos de receita;
- Subsidiar estatisticas de langamento ¢ baixa por cobranga;
- Desenvolver instrumento de suporte & previséo de receita;
- Produzir estudo ¢ controle de documentos de arrecadagdo;
- Orientar contribuintes;
- Identificar as inscrigoes imobilidrias correspondentes aos iméveis;
- Preparar o cadastro imobilidrio para langamentos;
- Emitir estatisticas de langamentos;
- Gestdo da produgdo direta ou indireta dos carnés de langamentos;
- Verificagdo quanto aos pedidos de revisdes e cancelamentos;
- Promover estudos ¢ aplicagdo da legislagdo tributdria relativa a contribuigfo de
melhorias;
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- Estrutura o cadastro mobilidrio e inscrigdo de contribuintes e 1angament(§s\%fﬂz<
- Langar ¢ emitir os documentos de receita;

- Subsidiar estatisticas de langamento e baixa por cobranga; )
- Desenvolver instrumento de suporte & previsdo de receita;

- Produzir estudo e controle de documentos de arrecadagéo;

- Orientar contribuintes;

- Identificar as inscri¢des dos contribuintes;

- Preparar o cadastro imobiliario para langamentos;

- Executar o célculo dos langamentos tributérios das contribui¢des de melhorias;

- Preparar o edital de langamento dos langamentos das contribuigdes de melhorias;

- Emitir estatisticas de langamentos;

- Gestdo da produgdo direta ou indireta dos carnés de langamentos;

- Verificagio quanto aos pedidos de revisdes e cancelamentos;

- Implementar a politica de gestdo de atendimento ao cidadéo da Prefeitura de
Mairinque;

- Gerenciar o atendimento ao cidadfo;

- Administrar ¢ gerenciar as unidades de atendimento descentralizadas;

- Propor a implementagdo de programas de qualificagdo técnica e gerencial aos
servidores do atendimento;

- Definir em conjunto com as diversas unidades da Prefeitura a melhor forma de
disponibilizar os servigos de atendimento;

- Desenvolver em conjunto com as 4reas de tecnologia da Prefeitura, agdes e projetos
que disponibilizem e modernizem os acessos a tecnologia de informagdo aos
funcionérios em relagdo aos processos de trabalho e quanto & prestagdo dos servigos
a populagéo;

- Acompanhar a execugfo da lei orgamentéria e dos atos pertinentes aos créditos
adicionais no &mbito do Municipio;

- Elaborar demonstrativos mensajs sobre a execugo orgamentaria;

- Executar a escrituragdo contabil;

- Consolidar os dados contabeis do Municipio;

- Organizar e conservar a escrituragio contdbil, elaborando balangos, balancetes ¢
demonstrativos exigidos pela legislacdo;

- Promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Prefeitura;

- Emitir relatérios de execugdo orgamentaria;

- Realizar apuragdes de custos operacionais da Prefeitura;

- Organizar o processamento do arquivamento dos documentos contabeis;

- Acompanhamento da exccugdo orgamentaria das despesas, observando as normas,
parémetros e limites estabelecidos na legislag@o vigente;

- Verificar os atos da gestdo ccondmica, financeira ¢ patrimonial com base em
documento habil, que comprove a operagdo ¢ o registro em conta adequada;

- Acompanhar ¢ avaliar a transferéncias de receita efetuadas pelo Estado e pela
Unido;

- Controlar a execugio orcamentdria, promovendo as analises necessarias nos
processos preparados e encaminhados pelas unidades de despesa de sua Secretaria;
- Analisar o0 comportamento orgamentario, visando o eventual remanejamento de
recursos para atender a necessidades ecmergentes;

- Promover a emissdo dos empenhos, com vistas no atendimento das condigdes e
previsdes estabelecidas;

- Elaborar a programagio financeira, de acordo com as previsdes de despesa e de
receita;

- Controlar a prestagéo de contas dos convénios firmados pelo Municipio com entes
da Federagéo;

- Comunicar aos 6rgdos da Administragdo eventuais irrcgularidades constatadas,
orientando-os quanto as providéncias para corre¢éo;

- Acompanhar os convénios ¢ movimentagdes patrimoniais efetuados pelas
entidades;

- Apreciar os pedidos de créditos adicionais e de alteragdes do detalhamento de
despesas; |
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- Executar o controle interno de adiantamento de verba;
- Controlar o cumprimento das normas ¢ procedimentos para a realizagdo das
despesas, da liquidagdo e pagamento;

- Exercer os controles ¢ a liberagdo de recursos orgamentarios;

- Exercer o controle e acompanhamento da execugdo orgamentaria.

- Processar o exame dos documentos comprobatérios de despesa, providenciando o
respectivo pagamento, dentro dos prazos estabelecidos e segundo a programagio
financeira;

- Realizar as tomadas de contas de adiantamentos e outras formas de entrega de
recursos financeiros;

- Efetuar a programagio financeira ¢ processar os pagamentos;

- Organizar os servigos de tesouraria;

- Receber as importincias devidas a Prefeitura;

- Pagar as despesas, de acordo com as disponibilidades de numerario;

- Promover a guarda e conservagdo dos numerarios e valores da Prefeitura;

- Manter os contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua
competéncia;

- Realizar a conferéncia de extratos bancarios conciliando-os periodicamente;

- Publicar o movimento de caixa;

- Processar os recolhimentos obrigatérios devidos, conforme legislagdo vigente;

- Conferir os processos dc pagamento, tomando as providéncias cabiveis se
verificadas irregularidades;

- Controlar os dep®sitos e retiradas bancarias.

Divisdo de Tesouraria

- Funcionar como 6rgio de aplicagdo dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel
da Agenda 2030, das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas,
projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares,
memorandos, despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam arrecadagdo tributéria, para realizacdo da
gestiio administrativa e politica do Prefeito, inclusive quanto ao atingimento de metas
pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos
com a comunidade local, entregas de resultados em relagdo as demandas dos
municipes ¢ demais usuérios dos servigos publicos municipais, demonstragdes de
eficiéncia e de efetividade aos 6rgios de controle e fiscalizagdo, a¢es de assisténcia
aos municipes ¢ servidores piblicos, ¢ agdes desenvolvimentistas do Municipio; .

4 - Departamento de - Centralizar a coordenagdo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas
Arrecadacgio ¢ Tributos as competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas,
bem como as autonomias ¢ independéncias funcionais, também sejam assegurados
os encaminhamentos vinculados 4 agenda de politicas publicas, tal qual proposto na
pauta do Governo, nos assuntos afetos a arrecadacdo tributéria.

- Moderar as demandas politicas ¢ a atuagdo dos 6rgdos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das ages politicas que exijam ¢ dependam do envolvimento ¢ do
desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em
relagio a todos os atos decisérios de competéncia das DivisGes, para efeito de
instrugdo dos expedientes dirigidos & Secretaria Municipal, para apreciagdo da
autoridade politica da pasta.

- Recepcionar os arquivos de arrecadagio do municipio;

- Realizar a baixa de toda a arrecadagéo dos tributos, taxas e demais receitas emitidas
pela Prefeitura, realizada através dos agentes arrecadadores conveniados e envio das
informag0es para classificagio contdbil;

- Contatar agentes arrecadadores nas questdes pertinentes a arrecadagéo, baixas e
convénios;

- Emitir estatisticas de arrecadacéo;

- Realizar a manutengfo do débito automatico (recepgdo/envio/baixa/cadastro);

- Realizar a apuragdo de pagamentos em duplicidade, compensagdes, baixas manuais,
alteragdes ¢ cancelamento de valores, oriundos de decisdo em processos, informacdes
de restituigdo e atualizacfio de valores;

Divisao de Arrecadacdo,
Fiscalizacio e Tributos
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- Expedir certiddes negativas, positivas, positivas com efeito de negativa £
pagamentos; W
- Atender as requisigGes do Tribunal de Contas, quanto as informagdes pertinentes a
arrecadagio, cancelamento, remissdes, isengdes relativas a Divida Ativa;

- Coordenar e supervisionar os procedimentos fiscalizatdrios referentes ao imposto
sobre servigos de qualquer natureza;

- Desenvolver rotinas de trabalho fiscalizatorias, realizar estudos estratégicos,
claborar propostas de fiscalizagdo do Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza,
levando em consideragio o interesse piiblico e as politicas de governo;

- Efetuar levantamentos fiscais em todas as empresas, estabelecidas no municipio ou
nfo, que prestarem servigos ou tomarem servigos que havera incidéncia do imposto
sobre servigos de qualquer natureza;

- Apurar e langar o imposto sobre servigos de qualquer natureza incidente sobre
eventos artisticos;

- Analisar o enquadramento de atividades nas inscrigdes municipais para fins de
incidéncia ¢ langamento do imposto sobre servigos de qualquer natureza;

- Verificar débitos referentes aos Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza, para
o fim de emissfo de certiddes de débitos municipais;

- Verificar, apurar ¢ tomar providéncias face a reclamagdes em razdo do
descumprimento de obrigagdes principais ¢ ou acessorias prevista em lei;

- Apurar o imposto sobre servigos de qualquer natureza incidente sobre 0s servigos
de construgdo civil, para fins de regularizagdo do imoével perante o municipio,
emissdo de habite-se;

- Monitorar atividades fiscalizatdrias desenvolvidas;

- Analisar processos de compensagdo e restitui¢do referente ao imposto sobre
servigos de qualquer natureza;

- Analisar processos para a concessdo de regime especial para recolhimento do
imposto sobre servigos de qualquer natureza;

- Analisar consultas tributdrias referentes ao imposto sobre servigos de qualquer
natureza, ‘

- Realizar o cancelamento de notas fiscais emitidas nas hipéteses autorizadas pela
legislagdo especifica;

- Fiscalizar o cumprimento das obrigagSes principais ¢ acessérias impostas pela
legislagdio tributaria as empresas optantes pelo simples nacional e outros regimes
diferenciados de tributagdo;

- Emitir notificagdes de exclusdo do regime simplificado de arrecadagdo, nos termos
da legislago especifica e nos casos pertinentes a fiscalizagdo do ISSQN;

- Realizar a apuragio dos clementos que compdem o langamento de tributos
imobiliarios, visando 2 arrecadagdo e evitando a evasdo fiscal;

- Realizar os servigos de fiscalizagdo de levantamentos cadastrais dos iméveis;

- Prestar orientagdo técnica aos procedimentos de vistoria e apresentagdo dos
respectivos laudos e pareceres;

- Coordenar atividades de recadastramento imobilirios;

- Expedir Certiddes de Cadastro Imobilidrios;

- Realizar pericias imobiliérias, que tenham por objetivo atualizar a planta genérica,
- Realizar fiscalizagdo do valor adicionado referente ao repasse do imposto sobre
circulagio de mercadorias de servigos — ICMS e demais repasses constitucionais,
além dos incentivos fiscais;

- Analisar guias ¢ declarages apresentados ao municipio para apuragdo do Indice de
Participagdo do Municipio na Arrecadagdo do ICMS;

- Promover levantamentos fiscais, monitoramentos em empresas que compoem o
valor adicionado, sendo elas, contribuintes enquadrados no regime Periddico de
Apuragdo (RPA), contribuintes enquadrados no Regime Simplificado de Tributagéo
(Simples Nacional), contribuintes enquadrados como Produtores Agropecudrios néo
equiparados a comerciantes ou industriais;

- Apresentar recurso contra o valor adicionado provisério publicado pela Secretaria
Estadual da Fazenda, quando for apurado inconsisténcia nos valores apresentados ao
municipe;
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municipais;
- Executar pareceres fiscais de tosos os assuntos relacionados aos tributos muni€ipais,
bem como tributagdo, dividas dos contribuintes, consultas juridicas e levantamentos
detalhados da situagio fiscal das empresas;

- Analisar toda a parte fiscal das empresas de forma detalhada, efetuando
levantamentos ¢ pareceres legais referentes possiveis situagdes adversas;

- Instruir contadores ¢ contribuintes em relagdo as davidas relacionadas aos tributos
de modo geral;

- Trabalhar em conjunto com o juridico para consultorias e assessorias nas questoes
ligadas as legislagdes e jurisprudéncias atreladas aos tributos municipais.

Divisdo de Cadastro
Mobiliario e Imobilidrio

- Manter cadastro de todos os bens mobiliarios e imobiliarios do Municipio;

- Arquivar documentos dos bens iméveis pertencentes 2o Municipio;

- Acompanhar o tombamento de bens patrimoniados adquiridos ou recebidos em
doagdo pelo Municipio;

- Coletar, quando necessério, das notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos bens
submetidos ao cadastro patrimonial, do atestado do solicitante para fins do seu
recebimento definitivo.

5 - Departamento de
Almoxarifado ¢ Patrimonio
Mobiliario

- Funcionar como 6rgio de aplicagdo dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel
da Agenda 2030, das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas,
projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares,
memorandos, despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam gestéo de almoxarifado, para realizagdo
da gestdo administrativa e politica do Prefeito, inclusive quanto ao atingimento de
metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos
assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relagdo as demandas
dos municipes e demais usuérios dos servigos piblicos municipais, demonstragdes
de eficiéncia e de efetividade aos érgdos de controle e fiscalizagdo, agdes de
assisténcia aos municipes ¢ servidores piblicos, ¢ agBes desenvolvimentistas do
Municipio;

- Centralizar a coordenagio das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas
as competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas,
bem como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados
os encaminhamentos vinculados & agenda de politicas publicas, tal qual proposto na
pauta do Governo, nos assuntos afetos 4 gestdo de almoxarifado.

- Moderar as demandas politicas e a atuagfio dos érgdos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das ag@es politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em
relagdo a todos os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para efeito de
instrugdo dos expedientes dirigidos & Secretaria Municipal, para apreciagdo da
autoridade politica da pasta.

Divisdo de Almoxarifado

- Elaborar inventério de controle de materiais;

- Armazenar materiais;

- Distribuir materiais requisitados;

- Formular normas e procedimentos relativos as atividades de armazenamento e
suprimento de materiais;

- Emitir relatérios, elaborar cstatisticas ¢ fazer levantamentos diversos para controle
e subsidiar o plancjamento da area,;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da drea.

Divisdo de Patriménio
Mobiliario

- Controlar o armazenamento dos bens patrimoniados que compdem a reserva técnica
do Municipio, para o atendimento &s demandas das unidades administrativas;

- Controlar a movimentagéo em sistema préprio dos bens patrimoniados, bem como
dos termos de responsabilidade;

- Receber ¢ encaminhar méveis ¢ equipamentos danificados 2 manutengéo;

- Alienar bens inserviveis;
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- Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para
¢ subsidiar o planejamento da area;
- Identificar necessidades ¢ propor melhorias nas rotinas da érea.

6 - Departamento de
Frotas e Logistica

- Funcionar como 6rgdo de aplicagdo dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentdvel da
Agenda 2030, das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos, despachos,
leis, orienta¢Bes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam
manutengdo de forata e logistica, para realizago da gestdo administrativa e politica do
Prefeito, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento
de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em
relagdo as demandas dos municipes e demais usudrios dos servigos publicos municipais,
demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgéos de controle e fiscalizagdo, agOes de
assisténcia aos municipes e servidores publicos, ¢ agBes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocréticas, bem como
as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados 4 agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos
afetos frota ¢ logistica;

- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos orgdos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocréticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade
das agdes politicas que exijam e dependam do envolvimento e do desempenho das Divisges
deste Departamento; ,

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagéo
a todos os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrugdo dos
expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagdo da autoridade
politica da pasta.

Divisdo de
Manutencio de
Miquinas, Veiculos ¢
Equipamentos

- Coordenar as atividades de manutengdo da frota disponivel para os servigos da Secretaria;

- Gerenciar o parque de méquinas, tratores, caminhdes e outros veiculos, da frota sob a
responsabilidade da Secretaria, programando, controlando e cuidando de sua utilizagdo e
manutengéo;

- Planejar a manutengo, a requisi¢do e providéncia dos meios necessarios para os reparos e
consertos, ¢ para as manutengdes preventivas e corretivas da frota de veiculos, maquinas e
equipamentos (pesados) com reposi¢io de pegas dos mesmos e acompanhamento dos trabalhos
de mecénica, borracharia e lavagem;

- Coordenar os processos relativos a elaboragdo do agendamento de veiculos e motoristas para
prestagdo de servigo de transporte em geral, para todas as secretarias;

- Administrar a gestdio da frota de veiculos motorizados da municipalidade quanto a controle
operacional, manutengfo, conservagdo e reparos, abastccimento de combustivel, gestdo do
consumo de combustiveis;

- Administrar e operacionalizar garagens e oficinas;

- Gerenciar, executar, fiscalizar e garantir a manutengo e pleno funcionamento de toda frota
municipal;

Manutengdo de veiculos pesados;

- Gerenciar o parque de maéquinas, tratores, caminhSes e outros veiculos, da frota sob a
responsabilidade da Secretaria, programando, controlando e cuidando de sua utiliza¢do ¢
manutengdo;

- Planejar a manutenggo, a requisi¢dio ¢ providéncia dos meios necessarios para os reparos e
consertos, e para as manutengdes preventivas e corretivas da frota de veiculos, maquinas e
equipamentos (leves) com reposigdo de pegas dos mesmos e acompanhamento dos trabalhos
de mecénica, borracharia e lavagem;

- Coordenar os processos relativos a elaborago do agendamento de veiculos e motoristas para
prestagdo de servigo de transporte em geral, para todas as secretarias,

- Administrar a gestdo da frota de veiculos motorizados da municipalidade quanto a controle
operacional, manutengdo, conservagdo e reparos, abastecimento de combustivel, gestdo do
consumo de combustiveis; ’

- Administrar e operacionalizar garagens e oficinas;

- Gerenciar, exccutar, fiscalizar e garantir a manutengdo e pleno funcionamento de toda frota
municipal.
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DENOMINACAO DO
ORGAO:

COMPETENCIA DO ORGAO:

SECRETARIA MUNICIPAL
DE ASSISTENCIA SOCIAL
E DA FAMILIA

- Gerir o Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS - no municipio, oferecendo
os servigos de Protegdo Social Bésica e Protegdo Social Especial de acordo com as
diretrizes da Politica Nacional de Assisténcia Social, em consonincia com o Plano
Municipal de Assisténcia Social aprovado pelo Conselho Municipal de Assisténcia
Social; .

- Normatizar, controlar, monitorar ¢ acompanhar os servigos, beneficios, programas
e projetos de Assisténcia Social no municipio;

- Definir politicas publicas municipais de Protegdo Social Basica, para prevenir
situagBes de risco por meio de desenvolvimento de potencialidades e aquisigdes ¢ o
fortalecimento de vinculos familiares ¢ comunitarios da populagdo em situagdo de
vulnerabilidade social, decorrente de pobreza, auséncia de renda, precério ou nulo
acesso aos servigos publicos ou fragilizagdo de vinculos afetivos - relacionais e de
pertencimento social. Implantagdo, implementagdo e coordenagdo de Centro de
Referéncia de Assisténcia Social - CRAS;

- Definir politicas publicas municipais de Protegdo Social Especial para prover
atengbes socioassistenciais a familias e individuos que se encontram em situagdo de
risco pessoal e social, por ocorréncia de abandono, maus tratos fisicos e, ou,
psiquicos, abuso sexual, uso de substancias psicoativas, cumprimento de medidas
socioeducativas, situagio de rua, situagdo de trabalho infantil. Implantaggo,
jmplementagdo e coordenagdo de Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia
Socijal - CREAS -;

- Promover a formulagdo, execugio e controle das politicas publicas de
desenvolvimento social de acordo com as diretrizes da legislagdo vigente e em
consonncia com os Conselhos Municipais ligados & tematica da pasta;

- Gerir o Fundo Municipal de Assisténcia Social;

- Promover, em articulagdo com os Orgdos competentes da Prefeitura, o
reassentamento de populagdo desalojada, em razdo de agdo administrativa;

- Promover parcerias em programas e projetos com entidades de classe, organizagOes
nfio governamentais ¢ demais secretarias de governo, para atendimento de familias
com renda que se enquadrem; :

- Desenvolver a consciéncia politica da comunidade, visando o fortalecimento das
organizagdes comunitérias, como de defesa dos direitos de cidadania;

- Ampliar a rede socioassistencial no dmbito municipal, com incentivo as parcerias,
para celebragdo de convénios e contratos com entidades sociais e demais
organizages privadas executoras de servigos, beneficios, projetos ¢ programas
municipais, estaduais e federais de assisténcia social,

- Supervisionar convénios cofinanciados presencialmente e por analise de presta¢Oes
de contas;

- Desenvolver, implementar e articular, politicas ptblicas de seguranga alimentar,
empreendendo agdes visando garantir o acesso regular e permanente a alimentos de
qualidade, em quantidade suficiente, com base em praticas alimentares saudaveis,
que respeitem a diversidade cultural e que sejam social, econdmica e ambientalmente
sustentaveis;

- Elaborar diagnosticos, estudos e pesquisas, necessarias a implementagdo ¢
coordenagiio de programas voltados para a erradicagédo da fome e desnutrigdo no
Municipio e a sua administragéo e integragdo com 0s programas ¢ convénios,
voltados a erradicagio da fome e a seguranga publica alimentar, firmados pelo
Municipio no dmbito estadual e federal.

SECRETARIA ADJUNTA

- Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos e proposi¢des para alinhar a
gestdo administrativa do gabinete da Secretaria Municipal aos componentes politicos
do Governo;

- Promover a harmonizagio e integragio da atuagdo das areas desta Secretaria
Municipal, através da articulagéo e da consolidagdo de acles que assegurem a
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execugdo das politicas programaticas do Governo, através das rotinas burocréticas e
administrativas tipicas da Prefeitura Municipal;

- Assessorar a implementagdo do modelo de gestdo e organizagdo politica do
Governo, respeitada as normas gerais e constitucionais da Administragéio Publica, os
principios democréticos e de direito;

- Funcionar como 6rgdo facilitador da relagdo entre os Diretores das areas desta
Secretaria, para atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas as
competéncias de cada drea;

- Mapear as competéncias dos érgios desta Secretaria Municipal, para identificar a
localizagiio na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser
processadas cada agdo politica do Governo, bem como para propor inovagdes
estruturais para contempla-las;

- Centralizar e analisar dados e cendrios face as determinagdes do Governo, para
viabilizar a concretizagio dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal;

- Funcionar como 6rgio de assisténcia as atividades governamentais desta Secretaria
Municipal, inclusive de gestdo participativa desta pasta, garantindo a elaboragéo de
instrumentos para o acompanhamento popular e atualizagdo dos processos
implantados;

- Fornecer subsidios e estudos de avaliagdo permanentes do desempenho da gestdo
publica desta pasta;

- Prestar assessoria & coordenagdo central de programas e projetos desta Secretaria
Municipal, & luz dos parfmetros concebidos pelo Governo;

- Manter a gestio da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco
na viabilizagdo das agSes de politicas internas e externas provenientes das
competéncias das areas desta Secretaria Municipal;

- Promover e manter contatos com as 4reas técnicas desta Secretaria Municipal, que
possam colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como 6rgéo
facilitador dos fluxos de trabalho das 4reas ¢ das realizagdes politicas do Governo;
- Mapear o fluxo de trabalho concatenado de todos os 6rgdos desta Secretaria
Municipal;

- Propor redesenhos organizacionais e de fluxograma de processos desta Secretaria
Municipal;

- Manter registro dos assuntos tratados nas reunides estratégicas realizadas nesta
Secretaria Municipal;

- Organizar o material coletado em rcunides de governanga desta Secretaria
Municipal;

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretario Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

- Garantir assessoramento na classificagio das informagdes publicas, para efeito de
divulgagdo e publicidade institucional das politicas piblicas da Secretaria
Municipal;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

- Gerenciar pendéncias relativas as competéncias do agente politico titular desta
Secretaria;

- Funcionar como ¢6rgdo de aplicagdo das politicas piblicas do Governo, definidas
em seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam programas de transferéncia de renda,
vigilancia socioassistencial, educagéo permanente, protegdo social basica, prote¢do
social especial, e rede socioassistencial privada, para realizagdo da gestdo
administrativa e politica do Prefeito, inclusive quanto ao atingimento de metas
pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos
com a comunidade local, entregas de resultados em relagdo as demandas dos
municipes e demais usudrios dos servigos publicos municipais, demonstragdes de
eficiéneia e de efetividade aos érgaos de controle e fiscalizagéo, agdes de assisténcia
aos municipes e servidores publicos, ¢ agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacio das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas
as competéncias _administrativas, técnicas, operacionais, _especializadas,
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assegurados os encaminhamentos vinculados & agenda de politicas publicas, tal qual
proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos a programas de transferéncia de
renda, vigilincia socioassistencial, educago permanente, protegdo social basica,
protegao social especial, e rede socioassistencial privada.

- Moderar as demandas politicas e a atuagfo dos orgéos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocréticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das ag@es politicas que exijam e dependam do envolvimento ¢ do
desempenho das Divistes deste Departamento;

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em
relagio a todos os atos decisérios de competéncia das DivisSes, para efeito de
instrugdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria Municipal, para
apreciagio da autoridade politica da pasta;

- Desenvolver as atividades e dos programas sociais de transferéncia de renda e de
beneficios de prestagdo continuada;

- Constituir os empreendimentos econdmicos solidarios, tendo como referenciais o
consumo consciente, comércio justo e finangas solidérias;

- Desenvolver programas alinhados com a defesa da alimentagdo adequada através
da implementaggo de politicas publicas e estratégias sustentdveis e participativas de
produgdo e comercializagdo;

- Articular a vigilancia com a rede socioassistencial de protegdo social basica
referenciada aos Centros de Referéncia de Assisténcia Social;

- Produzir, sistematizar, consolidar e analisar dados sobre atendimentos e
acompanhamentos realizados;

- Coordenar os processos de formagdo e qualificagdo das equipes;

- Planejar e implementar politica de capacitagdo ¢ educagdo permanente dos
profissionais;

- Acompanhar ¢ monitorar as atividades desenvolvidas pela rede privada de
assisténcia social do Municipio.

7 - Departamento de Prote¢do
Bisica e Especial

~Funcionar como orgdo de aplicagdo dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentdvel
da Agenda 2030, das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas,
projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares,
memorandos, despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam protegdo bésica e especial, para
realizagio da gestdo administrativa e politica do Prefeito, inclusive quanto ao
atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos
estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relagdo
as demandas dos municipes e demais usuérios dos servigos publicos municipais,
demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle ¢ fiscalizagdo,
acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agbes
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo das Divistes deste Departamento, para que, respeitadas
as competéncias administrativas, técnicas, operacionais, ~especializadas,
burocraticas, bem como as autonomias ¢ independéncias funcionais, também sejam
assegurados os encaminhamentos vinculados & agenda de politicas publicas, tal qual
proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos a protegdo basica e especial.

- Moderar as demandas politicas ¢ a atuagdo dos 6rgdos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das agdes politicas que exijam ¢ dependam do envolvimento ¢ do
desempenho das Divistes deste Departamento;

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em
relagdo a todos os atos decisorios de competéncia das Divisdes, para efeito de
instrugdo dos expedientes dirigidos & Secretaria Municipal, para apreciagdo da
autoridade politica da pasta.

Divisidoe de Coordenacio do
CRAS e CREAS

- Articular os servigos socioassistenciais no seu territério de abrangéncia e prestar
servigos, programas e projetos socioassistenciais de protecdio social basica as
familias;

- Organizar a vigiléncia social em sua érea de abrangéncia;
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protegdo social bésica, contribuindo para a prevenggo e o enfrentamento de situagdes
de vulnerabilidade e risco social;

- Ofertar agdes continuadas de assisténcia social, financiadas por fundo de
assisténcia social que visem ao atendimento periédico e sucessivo a familia, a
crianga, ao adolescente, & pessoa idosa e & portadora de deficiéncia, bem como as
relacionadas com os programas de erradicagdo do trabalho infantil, da juventude e
de combate a violéncia contra criangas e adolescentes;

- Fortalecer os vinculos familiares e¢ comunitarios;

- Realizar a¢Oes correlatas & Assisténcia Social Basica;

- Prestar servigos a individuos e familias que se encontram em situagdo de risco
pessoal ou social, por violagdo de direitos ou contingéncia, que demandam
intervengdes especializadas da prote¢dio social especial;

- Coordenar as atividades do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia
Social oferecendo apoio, orientagdo e acompanhamento especializado a familias e
individuos em situagdo de ameaga ou violagdo de direitos;

- Oferecer protegdo ¢ atendimento especializado a familias e individuos;

- Oferecer orientagdo e apoio a criangas, adolescentes e familias em situagSes de
risco e participantes de Programas de Erradicagdo do Trabalho Infantil;

- Oferecer orientagio e acompanhamento a adolescentes em cumprimento de
medidas socioeducativas;

- Desenvolver agdes para o enfrentamento a violéncia, ao abuso e & exploragdo sexual
contra criangas ¢ adolescentes;

- Realizar abordagem em vias publicas para criangas, adolescentes e adultos em
situagdo de risco;

- Acolher a populagdo de rua e migrante, com orientagdo e apoio especializado;

- Desenvolver integragdo entre politicas piblicas, privadas e sociedade, com vistas a
execugdo de agdes socioassistenciais previstas na Politica Nacional de Assisténcia
Social, no sentido de se proceder acolhimento provisério ou institucional a pessoas
e familias em situagéo de risco pessoal ¢ social;

- Garantir o funcionamento ¢ manutencdo da infraestrutura fisica das unidades de
Protegio Social Especial.

Divisio de Programas e
Projetos

- Gerir o cadastro e acompanhamento de todos os tipos de contratos e convénios que
tenham pertinéncia com a pasta,

- Manter cadastro das Organizagdes da Sociedade Civil parceiras do Municipio;

- Gerenciar a prestagdo de contas dos convénios e parcerias;

- Estabelecer convénios e parcerias com Orgios governamentais;

- Firmar parcerias, envolvendo recursos ou ndo, com as entidades e organizagdes de
assisténcia social, vinculadas ao Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS;

- Gerir os convénios celebrados com os Governos Federal e Estadual no dmbito do
Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS;

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle
e subsidiar o planejamento da area;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da 4rea, coordenando ¢
orientando seus subordinados na execugdo dos trabalhos.

8 - Departamento Técnico de
Gerenciamento da Assisténcia
Social

- Funcionar como 6rgdo de aplicagdo dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentédvel
da Agenda 2030, das politicas piblicas do Governo, definidas em seus planos, atas,
projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares,
memorandos, despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam gerenciamento da assisténcia social, para
realizagdo da gestdo administrativa e politica do Prefeito, inclusive quanto ao
atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos
estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relagdo
as demandas dos municipes e demais usudrios dos servigos publicos municipais,
demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos orgdos de controle e fiscalizagdo,
agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes
desenvolvimentistas do Municipio,
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- Centralizar a coordenagdo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas
as competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas,
burocraticas, bem como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam
assegurados os encaminhamentos vinculados & agenda de politicas publicas, tal qual
proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos ao gerenciamento da assisténcia
social. ‘

- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos 6rgdos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das agdes politicas que exijam e dependam do envolvimento ¢ do
desempenho das Divisges deste Departamento;

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinifo e encaminhamento, em
relagdo a todos os atos decisérios de competéncia das Divises, para efeito de
instrugio dos expedientes dirigidos & Secretaria Municipal, para apreciagdo da
autoridade politica da pasta.

- Funcionar como 6rgdo de aplicagio das politicas piblicas do Governo, definidas
em seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam cidadania, apoio aos centros
comunitérios ¢ conselhos municipais, para realizagdo da gestio administrativa e
politica do Prefeito, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a
sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade
Jocal, entregas de resultados em relagdio as demandas dos municipes ¢ demais
usuarios dos servigos piblicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de
efetividade aos 6rgos de controle e fiscalizagdo, agdes de assisténcia aos municipes
e servidores piblicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio.

- Coordenar e monitorar os programas de transferéncia de renda e demais programas
e beneficios socioassistenciais sob sua responsabilidade;

- Planejar a expansdo dos programas de transferéncia de renda; _

- Administrar o cadastro municipal de beneficiarios dos Programas de Transferéncia
de Renda e beneficios socioassistenciais;

- Articular e promover agdes intersetoriais em assuntos afins ao cadastro de
beneficiarios e programas de transferéncia de renda;

- Coordenar a prestagdo de orientagdo técnica aos equipamentos do SUAS em
assuntos afetos as suas atribuigdes;

- Acompanhar os repasses de recursos transferidos de outras esferas de governo para
o pagamento dos beneficios e fomento a sua gestdo;

- Disponibilizar informagdes e elaborar fluxos, indicadores e instrumentos de
monitoramento e avaliagio em assuntos relacionados &s suas atribuicdes.

Divisdo de Desenvolvimento
Social

Divisdo de Gerenciamento de
Acdes do SUAS

TABELA 4 — Procuradoria Geral do Municipio

DENOMINACAO DO COMPETENCIA DO ORGAO:
ORGAO:

- Promover e manter relages institucionais com Orgdos do Poder Judiciario,
Ministério Publico, Defensoria Pablica, Tribunal de Contas e outras entidades ligadas
4 Justiga, bem como definir o posicionamento politico institucional relativo a temas
de especial relevancia para a administragdo publica municipal;

- Promover medidas de apoio a defesa do consumidor;

- Desenvolver a¢des de cidadania;

- Assessorar em tudo que possua prazos legais a serem observados durante o
exercicio do mandato politico do Prefeito, ,

- Coordenar a manutengio ¢ atualizagdo de coleténea de leis municipais, bem como
das legislagdes federal e estadual, de interesse do Municipio;

- Registrar ¢ acompanhar as sindicincias e processos administrativos disciplinares,
instaurados pelas autoridades competentes, bem como zelar pela sua regular
tramitagéo;

- Coordenar administrativamente os trabalhos das unidades afetas & sua drea de
competéncia;

PROCURADORIA GERAL
DO MUNICIPIO
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- Redigir e dar fundamentagdo juridica aos projetos de lei e respectivas mensy'éens
legislativas, vetos, decretos, regulamentos e outros atos do Chefe do Executivo;

- Promover e garantir a atualizagdo legislativa municipal;

- Acompanhar o atendimento de todas as requisi¢des de controle interno, externo e
dos ¢rgdos de fiscalizagdo que possam afetar as agBes juridicas ¢ o exercicio do
governo;

- Atuar na defesa do consumidor e convénios pertinentes;

- Coordenar as atividades da advocacia publica exercida pelos Procuradores
Municipais;

- Defender os interesses da Prefeitura Municipal perante repartigdes publicas e em
qualquer tribunal, insténcia e juizo;

- Prestar consultoria e assessoria juridica e técnico-legislativa ao Poder Executivo e
aos 6rgos da Administragdo Publica Municipal;

- Representar e defender os interesses do Municipio perante Colegiados
Administrativos, inclusive o Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo ¢ 0 Tribunal
de Contas da Uniéo;

- Requisitar informagdes e documentos junto aos érgdos da Administra¢do Piblica,
para subsidiar a defesa dos interesses do Municipio;

- Promover a cobranga da divida ativa municipal;

- Promover a cobranga judicial dos créditos inscritos em divida ativa;

- Acionar a cobranga judicial dos créditos inscritos ou ndo em divida ativa;

- Exercer as fungdes de consultoria juridica e de fiscalizagdo nos Conselhos e nas
Comissdes, bem como Orgdos criados pelo Municipio quando o interesse piblico
exigir;

- Promover a unificagio da jurisprudéncia administrativa e prestar auxilio na
padroniza¢do de minutas de editais de licitaggo, editais de natureza de chamamento
pliblico, contratos, convénios, termos de ajustes, termos de colaboragéo e de fomento,
acordos de cooperagdo e outros instrumentos congéneres celebrados pela
administragdo ptiblica do Municipio;

- Representar sobre as providéncias de ordem juridica, sempre que interesse publico
exigir, requisitando as informag@es necessérias nos termos da Lei;

- Propor agdes civis publicas para tutela do patrim6nio publico e social, do meio
ambiente, interesses difusos e coletivos, assim como habilitagdo do Municipio como
litisconsorte de qualquer das partes nessas agdes;

- Ajuizar ages ou promover representagdes pertinentes e medidas cautelares, bem
como sequestro de bens, se necessario, requisitando as informagdes necessarias nos
termos da lei;

- Prestar assessoramento juridico e emitir pareceres juridicos ao Prefeito e aos Orgios
da Administragdo Municipal, sempre que necessario;

- Orientar a Comissdo de Licitagoes, bem como examinar previamente a legalidade
dos contratos, concessdes, acordos, ajustes ou convénios nos quais o poder pablico
municipal seja parte, cuidando dos aspectos juridicos de suas redagoes;

- Analisar os editais ¢ contratos administrativos, bem como emitir parecer sobre a
possibilidade de dispensa de licitagdo ou sobre a inexigibilidade de licitagdo e
aditamento de contratos, com base nas justificativas apresentadas pelas areas
requisitantes; :

- Oficiar aos Orgdos do Judiciario e do Ministério Piblico, na defesa dos interesses
do Municipio;

- Propor ao Chefe do Executivo o encaminhamento de representagdo para a
declaragdo de inconstitucionalidade de quaisquer normas municipais;

- Dar adequada redagdo as informages fornecidas por outros Orgdos e que devam
ser prestadas pela Administragdo em mandados de seguranca,

- Opinar, por determinagio do Prefeito, sobre as consultas que devam ser formuladas
pelos Orgaos da Prefeitura ao Tribunal de Contas e aos demais Orgdos de controle
financeiro e orgamentario;

- Opinar, previamente, sobre a forma de cumprimento de decisdes judiciais e pedidos
de extensdo de julgados relacionados com a Administragdo Municipal;
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- Representar ao Prefeito sobre providéncias, de ordem juridica, reclamadas pflo j
interesse piiblico e pela boa aplicagdo das leis vigentes;

- Coordenar, nos termos da lei municipal, a verba honoréria e seu rateio;

- Administrar o relacionamento politico-administrativo de seus 6rgéos com os demais
6rgaos da Administragdo Municipal;

- Promover ¢ manter relagdes institucionais com Orgdos do Poder Judiciario, !
Ministério Ptiblico, Defensoria Publica, Tribunal de Contas e outras entidades ligadas ‘
a justiga, bem como definir o posicionamento politico institucional relativo a temas |
de especial relevancia para a administragdo ptblica municipal;

- Acompanhar e monitorar os processos judiciais que envolvam a administragéo |
municipal, auxiliando os departamentos da Administragédo Municipal na interlocugéo |
com o Tribunal de Contas e demais 6rgdos de fiscalizag8o, zelar ¢ cooperar com a i
politica de recuperago de créditos tributdrios, bem como contribuir com estratégias ‘
que favoregam o desenvolvimento de politicas publicas intersetoriais; |
- Atuar em todas as demandas judiciais e administrativas em que o Municipio tenha
interesse;

- Atuar em processos em que o Municipio figure como parte ou quando tenha
manifesto interesse na causa, promovendo sua representagéo em todas as instincias,
inclusive aquelas que relacionadas ao patrimdnio imobilidrio, trabalhista, de direitos
difusos, urbanismo, protegdo do meio ambiente, da assisténcia social e da sadde;

- Promover as agdes pertinentes, na defesa dos interesses municipais, sendo
necessario para tanto, prévio relatorio conclusivo de 6rgéos de corregedoria ou
anilogos, apds a devida apuragdo;

- Representar o Municipio em processos ou agdes de qualquer natureza cujo objeto
principal, incidente ou acessorio, versem sobre direitos reais ou possessorios,
patriménio imobiliario do dominio do Municipio e afins;

- Incorporar ao patrimdnio do Municipio os bens que se encontrarem vagos ou livres

de posse legitima e propor sua destinagdo, na forma da lei; '

- Realizar e desenvolver outras atividades de apoio, nos assuntos de natureza
normativa relacionados com o patriménio imobilidrio;

- Praticar os atos e contratos que tenham por objeto ceder, alienar, aforar, arrendar,

onerar ou gravar bens iméveis de propriedade do Municipio, bem como conceder ou

permitir o uso de terrenos publicos e do espago aéreo sobre a sua superficie, quando
autorizado, nos termos da legislagdo vigente, promovendo a licitagdo nos casos

exigidos pela lei;

- Receber e outorgar escrituras referentes a bens imoveis, quando autorizada, e
promover os registros imobilidrios em matéria de sua competéncia;

- Elaborar minuta de escritura e atos referentes & lavratura e ao registro, bem como |
todo o procedimento necessério para o cadastramento do imdvel como érea piblica |
em caso de dagdo em pagamento; |
- Atuar nos processos judiciais ¢ administrativos em todas as instdncias, incluindo a
defesa em geral, propositura de agdes, audiéncias;

- Atuar nos processos judiciais que envolvam contratos de locagdo de bens imo6veis
alugados pelo Municipio;

- Prestar assisténcia juridica em todos os atos de cumprimento de desocupagéo de
areas de qualquer natureza, diligenciando e acompanhando a execugo de ordens
judiciais ou administrativas, ou ainda de Termos de Ajustamento de Conduta e outros |
que necessarios;

- Promover agdes de desapropriago; |
- Verificar as intimages nos processos judiciais eletronicos; |
- Gerir a Divida Ativa municipal;

- Inscrever os débitos vencidos e nfio pagos na divida ativa municipal ¢ promover a

sua cobranga administrativa;

- Emitir as certiddes da divida ativa para cobranga judicial;

- Estabelecer as condigdes de instrugdo dos pedidos de parcelamento de débitos dos

tributos municipais;

- Identificar os devedores;
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cobranga;

- Realizar o controle dos pagamentos dos parcelamentos, cobranca de parcelas em \
atraso, informag¢des de quita¢do e apuragdo de acordos inadimplentes, dos débitos
inscritos em divida ativa;

- Realizar as a¢Ges de cobranga individual e geral, compreendendo a formagdo dos
boletos, célculo da cobranga amigavel e cota Unica, contratagfo e envio de modelos
a grafica, conferéncias e despacho das cobrangas e editais da divida ativa;

- Atender o Tribunal de Contas quanto as informagdes relativas as inscri¢des e saldo
da Divida Ativa;

- Realizar o cancelamento dos acordos descumpridos e informar o saldo devedor,
para efeito de expedi¢dio de CDAs & Procuradoria do Municipio;

- Realizar a apuragdo dos inadimplentes;

- Realizar a preparagdo e conferéncia de dados cadastrais para emissdo das certiddes
de divida Ativa;

- Realizar a apuragfo dos valores a seres ajuizados;

- Realizar a emissdo das CDAs;

- Realizar de forma cooperada o cadastramento dos nimeros das execugdes fiscais;
- Realizar a manutengdo em geral dos protestos extrajudiciais (apuragéo dos valores,
identificagdo dos devedores, envio dos lotes, manutengdo das informagdes cadastrais
de acordo com sistema e expedigdo das cartas de anuéncia);

- Realizar a cobranga administrativa e judicial de débitos municipais inscritos ou ndo
em divida ativa;

- Realizar o protesto da divida ativa municipal.

- Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos ¢ proposigSes para alinhar a
gestdo administrativa do gabinete da Secretaria Municipal aos componentes politicos
do Governo;

- Promover a harmonizagdo e integragdo da atuagdo das 4reas desta Secretaria
Municipal, através da articulagdo e da consolidagdo de agBes que assegurem a
execugdo das politicas programaticas do Governo, através das rotinas burocréticas e
administrativas tipicas da Prefeitura Municipal;

- Assessorar a implementagdo do modelo de gestdo e organizagfio politica do
Governo, respeitada as normas gerais e constitucionais da Administragdo Publica, os
principios democréticos e de direito;

- Funcionar como 6rgdo facilitador da relagdo entre as areas desta Secretaria, para
atingimento das metas do Governo, dependentes ¢ conexas as competéncias de cada
area,

- Mapear as competéncias dos 6rgos desta Secretaria Municipal, para identificar a
localizagdo na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser
processadas cada agdo politica do Governo, bem como para propor inovagdes
estruturais para contemplé-las;

- Centralizar e analisar dados ¢ cendrios face as determinagdes do Governo, para
viabilizar a concretizacdo dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal;

- Funcionar como 6rgio de assisténcia as atividades governamentais desta Secretaria
Municipal, inclusive de gestdo participativa desta pasta, garantindo a elaboragio de
instrumentos para o acompanhamento popular e atualizagdo dos processos
implantados;

- Fornecer subsidios e estudos de avaliagio permanentes do desempenho da gestdo
publica desta pasta;

- Prestar assessoria a coordenagdo central de programas e projetos desta Secretaria
Municipal, a luz dos parametros concebidos pelo Governo;

- Manter a gestdo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco
na viabilizagio das agBes de politicas internas e externas provenientes das
competéncias da Secretaria Municipal;

- Promover ¢ manter contatos com as areas técnicas desta Secretaria Municipal, que
possam colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como 6rgédo
facilitador dos fluxos de trabalho das realizagdes politicas do Governo;

PROCURADORIA
ADJUNTA
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- Mapear o fluxo de trabalho concatenado de todos os orgdos desta Secretaria
Municipal,

- Propor redesenhos organizacionais e de fluxograma de processos desta Secretaria
Municipal;

- Manter registro dos assuntos tratados nas reunides estratégicas realizadas nesta
Secretaria Municipal;

- Organizar o material coletado em reunides de governanga desta Secretaria
Municipal;

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretario Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

- Garantir assessoramento na classificagio das informagdes piblicas, para efeito de
divulgagio e publicidade institucional das politicas ptiblicas da Secretaria Municipal;
- Centralizar e fornecer acesso a documentos piiblicos;

- Gerenciar pendéncias relativas as competéncias do agente politico titular desta
Secretaria. .

- Atuar em processos civeis em que o Municipio figure como parte ou quando tenha

manifesto interesse na causa, promovendo sua representag@o em todas as instancias,

inclusive aquelas que relacionadas ao patrimdnio imobilidrio, trabalhista, de direitos

difusos, urbanismo, protegdo do meio ambiente, da assisténcia social e da satde;

- Promover a¢do de improbidade e outras de natureza civil, na defesa dos interesses

municipais, sendo necessério para tanto, prévio relatério conclusivo de 6rgéos de

corregedoria ou analogos, ap6s a devida apuragdo, apontando a conduta dos agentes,

a necessidade de recomposigio do erério e/ou a ocorréncia de ato de improbidade;

- Representar o Municipio em processos ou agdes de qualquer natureza cujo objeto

principal, incidente ou acessério, versem sobre direitos reais ou possessorios,

patriménio imobilidrio do dominio do Municipio e afins;

- Incorporar ao patrim6nio do Municipio os bens que se encontrarem vagos ou livres

de posse legitima e propor sua destinagdo, na forma da lei;

- Realizar e desenvolver outras atividades de apoio, nos assuntos de natureza

normativa relacionados com o patriménio imobiliario;

- Praticar os atos e contratos que tenham por objeto ceder, alienar, aforar, arrendar,

onerar ou gravar bens iméveis de propriedade do Municipio, bem como conceder ou

permitir o uso de terrenos publicos e do espago aéreo sobre a sua superficie, quando

autorizado, nos termos da legislagdo vigente, promovendo a licitagdo nos casos

exigidos pela lei;

- Receber e outorgar escrituras referentes a bens imoveis, quando autorizada, e

promover os registros imobilidrios em matéria de sua competéncia;

- Elaborar minuta de escritura e atos rcferentes & lavratura e ao registro, bem como
_todo o procedimento necessério para o cadastramento do imével como érea publica

em caso de dagdo em pagamento;

- Atuar nos processos judiciais ¢ administrativos em todas as instancias, incluindo a

defesa em geral, propositura de agdes, audiéncias;

- Atuar nos processos judiciais que envolvam contratos de locagéo de bens imoveis

alugados pelo Municipio;

- Prestar assisténcia juridica em todos os atos de cumprimento de desocupagdo de

areas de qualquer natureza, diligenciando e acompanhando a execugdo de ordens

judiciais ou administrativas, ou ainda de Termos de Ajustamento de Conduta e outros

que necessarios;

- Promover agdes de desapropriagéo;

- Verificar as intimagdes nos processos judiciais eletronicos, encaminhando-as a

Divisdo Administrativa para juntada no respectivo processo administrativo e, apos a

devolugdo, adotar as providéncias necessarias.

Subprocuradoria do
Contencioso

- Concentrar a supervisio, a coordenagdo e fixagdo de normas das diretrizes da
atuagfo da 4rea juridico fiscal, bem como divisdes que lhe sfio subordinadas;

- Coordenar a representagio do Municipio em processos de execugdo fiscal,
relacionadas com a arrecadago tributdria;

- Acompanhar a defesa dos interesses do Municipio nas agdes e processos de

Subprocuradoria Fiscal

execucdo fiscal;
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-. Atuar como assistente de acusagdo, nas hipdteses de crimes contra a btdem

tributaria, se for o caso;

- Coordenar a recuperagio de dividas inscritas de maior potencial econémico;

-*Acompanhar e controlar os prazos de embargos & execugéo e de excegdes de pré-

executividades, envolvendo créditos tributarios e ndo tributdrios inscritos em divida

ativa;

- Representar e acompanhar inquéritos policiais e agBes penais que tratam de crimes

conira a ordem tributdria do municipio;

- Representar o Municipio nos processos de inventério, arrolamento, partilha e

arrecadagio de bens de ausentes, heranga jacente, habilitagdo de herdeiros e outros,

quando envolver matéria tributaria;

- Representar o Municipio nas agdes de faléncia, concordatas e recuperagdo judicial

quando houver créditos do Municipio;

- Verificar as intimagdes nos processos judiciais eletrénicos e fisicos, para serem

adotadas as providéncias necessérias.

- Identificar os devedores;

- Promover a cobranga extrajudicial da divida ativa do Municipio;

- Realizar o cadastramento ¢ a inscrigdo de débitos, com envio de notificagdo de

cobranga;

- Realizar o controle dos pagamentos dos parcelamentos, cobranga de parcelas em

atraso, informages de quitagdo e apuraggo de acordos inadimplentes;

- Realizar as a¢Ses de cobranga individual e geral, compreendendo a formagdo dos

boletos, célculo da cobranca amigavel e cota tUnica, contratagio e envio de modelos

a gréfica, conferéncias e despacho das cobrangas e editais;

- Atender o Tribunal de Contas quanto as informagdes relativas as inscrigSes e saldo

da Divida Ativa;

- Realizar o cancelamento dos acordos descumpridos ¢ informar o saldo devedor,

para efeito de expedigdo de CDAs a Procuradoria do Municipio;

- Realizar a apuragdo dos inadimplentes;

- Realizar a preparagdo e conferéncia de dados cadastrais para emissdo das certiddes

de divida Ativa,

- Realizar a apurago dos valores a seres ajuizados;

- Realizar a inscri¢do e emissdo das CDAs;

- Realizar de forma cooperada o cadastramento dos nimeros das execugdes fiscais;

- Realizar a manutengio em feral dos protestos extrajudiciais (apuragéo dos valores,

identificagdo dos devedores, envio dos lotes, manutengdo das informagdes cadastrais

de acordo com sistema e expedigdo das cartas de anuéncia);

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle

e subsidiar o planejamento da érea;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas dos processos de trabalho,

coordenando e orientando seus subordinados na execugfo dos trabalhos.

- Funcionar como 6rgio de aplicagdo dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel

da Agenda 2030, das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas,

projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares,

memorandos, despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos

administrativos, em matérias que envolvam defesa dos interesses dos consumidores,

fiscalizagdo e atendimento, para realizagfio da gestdo administrativa e politica do

Prefeito, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade,

9 - Departamento de Defesa | atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local,
do Consumidor entregas de resultados em relagdo as demandas dos municipes e demais usuérios dos

servicos publicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos

orgdos de controle e fiscalizagdo, agSes de assisténcia aos municipes e servidores

publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo das Divisdes destc Departamento, para que, respeitadas

as competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas,

bem como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados

os encaminhamentos vinculados & agenda de politicas publicas, tal qual proposto na

@/,_ 3

Divisdo de Divida Ativa
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pauta do Governo, nos assuntos afetos & defesa dos interesses dos consun;{doreb
fiscalizacfo e atendimento.

- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos érgdos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das agBes politicas que exijam ¢ dependam do envolvimento ¢ do
desempenho deste Departamento;

- Registrar manifestago do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em
relagiio a todos os atos decisérios de sua competéncia, para efeito de instrugéo dos
expedientes dirigidos & apreciagio da autoridade politica da pasta.

TABELA 5 — Secretaria de Desenvolvimento Econdmico ¢ Turismo

DENOMINACAO DO
ORGAO:

COMPETENCIA DO ORGAO:

SECRETARIA DE
DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO E TURISMO

- 1dentificar e cadastrar as fontes de recursos para o desenvolvimento nos setores
primério, secunddrio e tercidrio da economia municipal e elaborar projetos de
captagdo desses recursos;

- Propor incentivos 2 instalagdo de empreendimentos privados no Municipio, nos
termos da lei;

- Orientar a instalagio de empresas que utilizem insumos disponiveis no Municipio,
com as necessérias cautelas a preservagdo do meio ambiente;

- Promover, consideradas as vocagdes econdmicas do Municipio, estudos e pesquisas
necessérias ao desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo Governo Municipal,
voltadas a instalagio de empresas de servigos e industriais ndo poluidoras;

- Analisar e manter informagdes sobre as cadeias produtivas do Municipio, em
especial os principais arranjos produtivos locais;

- Promover cursos e palestras sobre assuntos pertinentes ao desenvolvimento
econdmico;

- Orientar os empreendedores locais nas questdes legais, tributdrias, de direitos
autorais e patentes, na abertura e encerramento de firmas, nas exportagdes e
importagdes, na formagdo de associagdes, cooperativas ¢ redes de cooperagéo, na
obtengdo de crédito, na orientagdo da obtengdo de assisténcia tecnoldgica;

- Auxiliar no desenvolvimento das micro e pequenas empresas nos moldes
estabelecidos pelo governo federal;

- Auxiliar segmentos empresariais em seus respectivos planejamentos estratégicos,
visando a ampliagio de postos de trabalho, com o fim de gerar emprego e renda;

- Auxiliar na capacitagdo de pessoas para o desenvolvimento socioecondmico do
Municipio;

- Definir e implementar agdes facilitadoras visando & comercializagdo e ao transporte
da produg@o, envolvendo produtores e trabalhadores rurais;

- Prestar apoio a organizagdo de entidades cooperativas e associativas de produgéo e
comercializagdo;

- Incentivar o cooperativismo e o associativismo, criando formas de apoio €
orientagdo;

- Criar facilidades para o desenvolvimento ¢ a experimentagdo de tecnologias, que se
ajustem as necessidades de produgdo e as condigBes socioecondmicas da industria;
- Estimular no municipio a produgdo de pesquisa cientifica ¢ de inovagdo
tecnoldgica;

- Ampliar as atividades de Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo e propiciar o
desenvolvimento econdmico, social e sustentivel, bem como a inclusdo social e
produtiva;

- Coordenar as principais atividades de inovagao tecnoldgica no Municipio, visando
propiciar um ambiente que resulte na geragio de empresas intensivas ou de base
tecnoldgicas como polos e Parques Tecnolbgicos, além de incentivar a criagdo de
centros geradores de conhecimento como universidades e escolas tecnolégicas;

- Promover a gestdo dos programas oficiais de incentivo a instalagdo de empresas,
indtstrias, comércios, e ao empreendedorismo;

- Garantir que sejam atendidos os requisitos para a concessio dos incentivos;

35

B




SECRETARIA EXECUTIVA DE GABINETE

Avenida Lamartine Navarro, 514 - Centro, Mairingue - 5P = zz
CEP: 18120-003 | Telefone: (11) 4718-8666 | wwwmairinque.spgov.br PREFEITURA DE

gabinete@mairinque.spgov.br | CNPJ: 45.944.428/0001-20 M AMN@&QE

GOVERNO DE TRADALHO,
TRANSPARENC!A £ TRANSFORMAGAO

4

- Definir ¢ implementar métodos de captago de recursos financeiros internac%m
destinados a projetos de desenvolvimento econdmico no municipio; '

- Formular ¢ desenvolver projetos de cooperagdo nacional e internacional, que
ampliem os investimentos diretos a serem realizados no municipio;

- Aperfeigoar e desenvolver o ambiente de negécios de Mairinque tornando-a mais
atraente para novas empresas ¢ também para aquelas j& instaladas na cidade;

- Desburocratizar e agilizar a tramitagdo de processos relativos ao cadastramento e
ao licenciamento de atividades empresariais;

- Coordenar a promogdo de eventos, feiras e missdes comerciais pertinentes ao
desenvolvimento econémico;

- Promover a inser¢do de micros, pequenas e médias empresas no mercado
internacional;

- Coordenar a participagéo e a promogdo de eventos, promover parcerias e assinar
convénios relativos ao comércio exterior e ao desenvolvimento econdmico, com
entidades

representativas do empresariado nos ambitos municipal, estadual e federal;

- Coordenar atividades objetivando o desenvolvimento de programas de capacitagdo,
produtividade, qualidade e crescimento de micros, pequenas e médias empresas;

- Desenvolver estudos para auxiliar o desenvolvimento e ampliagéo sustentavel do
comércio no Municipio;

- Manter atualizadas informagdes de interesse dos comerciantes;

- Instruir o comércio quanto a regularidade e regularizagdo das atividades;

- Informar regularmente o comércio quanto a medidas que afetem as atividades;

- Promover debates sobre a qualificagdo dos comércios;

- Fiscalizar as atividades da industria e do comércio em dmbito local;

- Desenvolver estratégias para garantir a formalizagéo das atividades ¢ o atendimento
das disciplinas locais;

- Participar da gestdo de programas integrados do Estado;

- Promover agdes integradas com 6rgdos afins, objetivando a captagdo de recursos
financeiros para o desenvolvimento de programas e projetos de fomento de
atividades econ6micas;

- Organizar programas de estimulo fiscal ou de crédito, para pequenos ¢ médios
produtores;

- Promover estudos de viabilidade econbmica para micro e pequenas empresas,
propondo convénios com Orgios de outras esferas de Governo e institui¢des do
terceiro setor;

- Articular e coordenar discussbes sobre questdes econdmicas que envolvam o
Municipio;

- Promover, em conjunto com os demais Orgdos da Prefeitura, ciclos de
desenvolvimento profissional direcionado a melhoria das condigdes de
empregabilidade da populagdo local;

- Profissionalizar os produtores rurais;

- Promover o associativismo rural;

- Fornecer informagBes para o estabelecimento de indicadores de natureza
socioecondmica do Municipio;

- Fornecer informagdes & organizagdo e manutengdo de cadastro relativo aos
estabelecimentos industriais e comerciais do Municipio;

- Identificar ¢ cadastrar as fontes de recurso disponiveis para a implementagdo de
agbes e desenvolvimento municipal;

- Auxiliar na elaboragdo de estudos sobre a vocag@o econdmica do Municipio;

- Elaborar estudos de viabilidade econdmica a fim de incentivar o desenvolvimento
de micro e pequenas empresas no Municipio;

- Expedir e cassar alvard de funcionamento e alvaras para atividades temporarias e
ambulantes;

- Interditar, ou fazer cessar cm definitivo, o exercicio de atividades econdmicas em
desconformidade com a legislagdo vigente ou com termos de licenciamento ou

autoriza¢do expedidos;
>
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- Criar, promover e acompanhar programas de incentivo fiscal, em sintonia cdma a
Secretaria de Planejamento e Finangas, junto as empresas privadas instaladas no
municipio;

- Promover o fomento ¢ inovagéo tecnoldgica no municipio;

- Elaborar ¢ implementar, em conjunto com a comunidade, a politica de turismo da
cidade;

- Planejar, de forma integrada com as demais secretarias, a implementagdo da politica
de turismo da cidade;

- Representar o Municipio nos eventos e foruns de planejamento e fomento do
turismo;

- Viabilizar investimentos ¢ atragdo de verbas estaduais, federais e ‘da iniciativa
privada para projetos de turismo no municipio;

- Coordenar a elaboragio ¢ implantagdo do Programa de Desenvolvimento do
Turismo Receptivo;

- Transformar atrativos em produtos turisticos;

- Manter cadastro de atrativos e produtos turfsticos;

- Monitorar a qualidade dos produtos turisticos do municipio;

- Viabilizar a criagdo e manutengdo de infraestrutura para o turismo;

- Coordenar o atendimento ao pablico para a emissio e renovagéo de documentos;

- Promover agBes integradas com 6rgdos afins, objetivando a captagdo de recursos
financeiros para o desenvolvimento de programas e projetos de fomento de
atividades econdémicas;

- Organizar programas de estimulo fiscal ou de crédito, para pequenos e médios
produtores;

- Analisar e manter informacdes sobre as cadeias produtivas do Municipio, em
especial os principais arranjos produtivos locais;

- Promover cursos e palestras sobre assuntos pertinentes ao desenvolvimento
econdmico;

- Orientar os empreendedores locais nas questdes legais, tributdrias, de direitos
autorais e patentes, na abertura ¢ encerramento de firmas, nas exportagdes e
importac@es, na formagdo de associagdes, cooperativas ¢ redes de cooperagdo, na
obtengdo de crédito, na orientagdo da obtengdo de assisténcia tecnoldgica;

- Auxiliar no desenvolvimento das micro e pequenas empresas nos moldes
estabelecidos pelo governo federal;

- Auxiliar segmentos empresariais em seus respectivos planejamentos estratégicos,
visando a ampliagdo de postos de trabalho, com o fim de gerar emprego ¢ renda;

- Auxiliar na capacitagdo de pessoas para o desenvolvimento socioeconémico do
Municipio; -

- Definir e implementar agdes facilitadoras visando a comercializagéo e ao transporte
da produgdo, envolvendo produtores ¢ trabalhadores rurais;

- Prestar apoio a organizagdo de entidades cooperativas e associativas de produgdo e
comercializaggo;

- Incentivar o cooperativismo ¢ o associativismo, criando formas de apoio e
orientagdo;

- Criar facilidades para o desenvolvimento e a experimentagdo de tecnologias, que se
ajustem as necessidades de produgéo e as condigdes socioecondmicas da industria;

- Manter atualizadas informagdes de interesse dos comerciantes;

- Instruir o comércio quanto a regularidade e regularizagdo das atividades;

- Informar regularmente o comércio quanto a medidas que afetem as atividades;

- Promover debates sobre a qualificagdo dos comércios;

- Fiscalizar as atividades da industria e do comércio em &mbito local;

- Desenvolver estratégias para garantir a formalizago das atividades e o atendimento
das disciplinas locais;

- Definir ¢ implementar métodos de captagéo de recursos financeiros internacionais
destinados a projetos de desenvolvimento econémico no municipio;

- Formular e desenvolver projetos de cooperagdo internacional, que ampliem os

investimentos diretos a serem realizados no municipio;
.
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- Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para confrole
¢ subsidiar o planejamento do Municipio;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas de trabalho, coordenando e
orientando seus subordinados na execugdo dos trabalhos;

- Manter contato com empresarios do Municipio para melhorias em empresas do
trade;

- Manter contato com empresarios da 4rea do Turismo, visando atrair futuros
investidores para o Municipio;

- Elaborar planos de agio para melhorar investimentos na 4rea de turismo da cidade;
- Elaborar, propor e atualizar indicadores de qualidade dos servigos publicos
prestados, com vista a aperfeigoar a execugdo das atividades desenvolvidas pela
Divisdo;

- Levantar informagdes dos turistas, gastos, etc;

- Gerenciar e controlar junto aos empresarios do Trade a necessidade de profissionais
capacitados para as empresas do ramo;

- Fazer parceria ptblico-privada para desenvolver capacitagdo para as empresas do
trade;

- Planejar, elaborar planilhas de dados diversos do turismo do Municipio;

- Atualizar mensalmente dados de frequéncia/uso dos turistas nas areas de meios de
hospedagem, gastronomia ¢ atrativos diversos;

- Planejar, elaborar projetos de ampliagdo de pontos de atendimento aos turistas;

- Elaborar planilhas de dados do perfil de visitantes;

- Atualizar os atrativos turisticos do Municipio;

- Elaborar material das atragdes turisticas do Municipio;

- Emitir pareceres, elaborar relatérios, planos e projetos;

- Administrar toda a 4rea de manutengdo e reparos nos espagos diversos de
responsabilidade da Secretaria;

SECRETARIA ADJUNTA

- Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos e proposigdes para alinhar a
gestdo administrativa do gabinete central da Secretaria Municipal aos componentes
politicos do Governo;

- Promover a harmonizagio e integragdo da atuagfio das areas desta Secretaria
Municipal, através da articulagdo ¢ da consolidagdio de agBes que assegurem a
execugdo das politicas programaticas do Governo, através das rotinas burocraticas e
administrativas tipicas da Prefeitura Municipal,

- Assessorar a implementagio do modelo de gestdo e organizagdo politica do
Governo, respeitada as normas gerais e constitucionais da Administragéo Publica, os
principios democraticos ¢ de direito;

- Funcionar como 6rgdo facilitador da relagdo entre os Dirctores das éareas desta
Secretaria, para atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas as
competéncias de cada 4rea;

- Mapear as competéncias dos 6rgdos desta Secretaria Municipal, para identificar a
localizag@o na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser
processadas cada ag¢fio politica do Governo, bem como para propor inovagdes
estruturais para contemplé-las;

- Centralizar e analisar dados e cendrios face as determinagdes do Governo, para
viabilizar a concretizagdo dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal;

- Funcionar como 6rgo de assisténcia as atividades governamentais desta Secretaria
Municipal, inclusive de gestdo participativa desta pasta, garantindo a elaboragdo de
instrumentos para o acompanhamento popular e atualizagdo dos processos
implantados;

- Fornecer subsidios ¢ estudos de avaliagdo permanentes do desempenho da gestdo
publica desta pasta,;

- Prestar assessoria a coordenagfio central de programas e projetos desta Secretaria
Municipal, 4 luz dos parametros concebidos pelo Governo;

- Manter a gestdo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco
na viabilizagio das agdes de politicas internas e externas provenientes das

competéncias das dreas desta Secretaria Municipal,
! 38
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- Promover e manter contatos com as areas técnicas desta Secretaria Municigal, qu
possam colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando comfo 6rgdo
facilitador dos fluxos de trabalho das édreas e das realizagdes politicas do Governo;

- Mapear o fluxo de trabalho concatenado de todos os dérgfos desta Secretaria
Municipal;

- Propor redesenhos organizacionais e de fluxograma de processos desta Secretaria
Municipal;

- Manter registro dos assuntos tratados nas reunides estratégicas realizadas nesta
Secretaria Municipal;

- Organizar o material coletado em reunides de governanga desta Secretaria
Municipal;

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretario Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

- Garantir assessoramento na classificagdo das informagdes publicas, para efeito de
divulgagio e publicidade institucional das politicas publicas da Secretaria Municipal;
- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

- Gerenciar pendéncias relativas as competéncias do agente politico titular desta
Secretaria.

10 - Departamento de
Turismo

- Funcionar como 6rgdo de aplicagdo dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentdvel
da Agenda 2030, das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas,
projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decrétos, circulares,
memorandos, despachos, leis, orientagSes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam turismo, para realizagdo da gestdo
administrativa e politica do Prefeito, inclusive quanto ao atingimento de metas
pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos
com a comunidade local, entregas de resultados em relagdo as demandas dos
municipes e demais usuérios dos servigos publicos municipais, demonstragdes de
eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizagdo, agdes de assisténcia
aos municipes e servidores publicos, ¢ agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas
as competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas,
bem como as autonomias ¢ independéncias funcionais, também sejam assegurados
os encaminhamentos vinculados 4 agenda de politicas piblicas, tal qual proposto na
pauta do Governo, nos assuntos afetos ao turismo.

- Moderar as demandas politicas e a atuag@o dos érgdos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das agdes. politicas que exijam e dependam do envolvimento ¢ do
desempenho das Divisoes deste Departamento;

- Registrar manifestagio do Diretor quanto a ciéncia, opinifio e encaminhamento, em
relagdo a todos os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para efeito de
instrugdo dos expedientes dirigidos & Secretaria Municipal, para apreciagio da
autoridade politica da pasta.

11 - Departamento de
Desenvolvimento Econdmico

- Funcionar como érgdo de aplicagdo dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel
da Agenda 2030, das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas,
projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares,
memorandos, despachos, leis, orientagbes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam atengéo ao cidaddo, para realizagdo da
gestio administrativa e politica do Prefeito, inclusive quanto ao atingimento de metas
pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos
com a comunidade local, entregas de resultados em relagdo as demandas dos
municipes e demais usudrios dos servigos publicos municipais, demonstragdes de
eficiéneia e de efetividade aos érgios de controle e fiscalizagdo, agdes de assisténcia
aos municipes e servidores piblicos, ¢ agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo das DivisSes deste Departamento, para que, respeitadas
as competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas,
bem como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados
os encaminhamentos vinculados 4 agenda de politicas publicas, tal qual proposto na
pauta do Governo, nos assuntos afetos ao atendimento dos cidadéos.
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- Moderar as demandas politicas ¢ a atuagdo dos érgdos administrativos, téehicos,
operacionais, especializados, burocréticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das agBes politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestagio do Diretor quanto a ciéncia, opinifio e encaminhamento, em
relagdo a todos os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para efeito de
instrugdo dos expedientes dirigidos & Secretaria Municipal, para apreciagdo da
autoridade politica da pasta.

Divisdo de Coordenagao da
Casa do Cidadao

- Coordenar a execugdo da politica piblica de trabalho, emprego e renda definidas
pelo Governo Municipal e em outras esferas de governo;

- Coordenar a articulagio com a iniciativa privada e com as organizagdes néo-
governamentais, nacionais e internacionais, visando a ampliagdo das agdes de apoio
ao trabalhador;

- Coordenar agdes e o desenvolvimento de projetos e programas junto com as demais
Secretarias Municipais, para geragdo de emprego e renda;

- Coordenar e desenvolver pontos de atendimento ao trabalhador e empreendedor,
a¢des destinadas 4 organizagiio no desenvolvimento comunitéario, visando, em
especial, a preparagdo do cidaddo ao mercado de trabalho;

- Coordenar pesquisas sobre o desemprego no ambito municipal para subsidiar
politicas piblicas junto aos diversos Orgfios da Administragio;

- Coordenar e articular, junto as 4reas municipais afins, o desenvolvimento de
atividades na ampliagio de geragdo de emprego nos micros ¢ pequenos
empreendedores;

- Coordenar ¢ planejar agdes destinadas a organizagdo e desenvolvimento
comunitdrio, visando em especial a preparagdo do individuo para o trabalho e
melhoria de suas condigdes de vida;

- Coordenar e estabelecer parcerias com empresas privadas e instituigcdes
governamentais, visando a concretizagdo de projetos para ampliagdo de emprego e
renda;

- Coordenar e sugerir as condigdes gerais que orientem as propostas orgamentérias,
programas, projetos e as atividades a serem desenvolvidas;

- Coordenar, promover e estimular a capacitagéo profissional e colocagéo e
recolocagdo do trabalhador no mercado de trabalho.

Divisdo de Programas Sociais

- Desenvolver politica publica de capacitagdo profissional e colocagdo no mercado
de trabalho local e regional para jovens sem experiéncia profissional de acordo com
as necessidades de mdo de obra qualificada nos diversos setores de atividade
econdmica (comércio, servigos, inddstria, etc.); ,

- Desenvolver politica piblica de capacitagdo profissional e colocagdo no mercado
de trabalho local e regional para pessoa com deficiéncia (fisica, auditiva, visual e
mental) de acordo com as necessidades de mdo de obra qualificada nos diversos
setores de atividade econdmica (comércio, servigos, industria, etc.);

- Desenvolver politica publica de capacitagdo profissional ¢ colocagdo no mercado
de trabalho local ¢ regional para cidaddos que desenvolvem atividades autébnomas,
como prestadores de servigos, de acordo com as necessidades de mio de obra
qualificada nos diversos setores de atividade econdmica (comércio, servi¢os,
industria, etc.);

- Desenvolver politica piblica de capacitagéo profissional e colocagio no mercado
de trabalho local e regional para cidaddos em situagdo de desemprego, de acordo com
as necessidades de mdo de obra qualificada nos diversos setores de atividade
econdmica (comércio, servigos, indstria, etc.);

- Desenvolver politica piblica de capacitagdo profissional, orientagdo ¢ consultoria
de gestdo de negdcios para micro e pequeno empreendedor;

- Desenvolver politica publica de capacitagio profissional e incubagdo de grupos de
geragio de renda nas comunidades em empreendimentos econdmicos solidarios,
utilizando recursos materiais, naturais, locais e regionais, baseados na organizagio
coletiva de produgio e gestdo em coméreio justo, ético e solidério.
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TABELA 6 — Secretaria de Educagio ¢ Cultura

DENOMINACAO DO COMPETENCIA DO ORGAO:
ORGAO:

| ~ Formular a politica educacional do Municipio, em consonancia com as decisdes

emanadas do Conselho Municipal de Educagdo e com os objetivos de

desenvolvimento econdmico, politico e social;

- Promover a gestdo do ensino publico municipal, assegurando o seu padrdo de

qualidade;

- Implantar planos, programas e projetos de educacdo, em articulagdo com os Orgaos

estaduais e federais;

- Garantir igualdade de condigBes para o acesso ¢ permanéncia do aluno na escola;

- Garantir atendimento educacional especializado para pessoas com deficiéncia;

- Garantir a progressiva universalizagio do ensino piiblico gratuito;

- Concentrar competéncias de atendimento aos municipes usudrios da rede municipal

de ensino, a fim de garantir o acesso & educagfo de forma universal, igualitéria,

equitativa e gratuita, o atendimento aos municipes usuérios da rede municipal de

ensino a fim de garantir o atendimento de boa qualidade, atencioso e respeitoso nas

Unidades Escolares, o atendimento aos municipes usudrios da rede municipal de

ensino , a fim de preservar a defesa dos direitos fundamentais de todos os cidaddos

contra agdes indevidas referentes a organizagio € ao funcionamento do da educagéo

Municipal;

- Garantir, em carater prioritrio, o ensino fundamental e obrigatério, inclusive para

0s que ndo tiveram acesso na idade propria;

- Coordenar a instalagdo, manutengdo ¢ gestdo dos estabelecimentos escolares

municipais;

- Promover a oferta de servigo de creches & educagdo infantil;

. Desenvolver a orientagio técnico-pedagdgica junto aos estabelecimentos

municipais de educagdo infantil e do ensino fundamental;

- Garantir o acesso 3 educacio de jovens e adultos, adequada as condi¢Bes do
SECRETARIA DE educando;

EDUCACAO E CULTURA | - Promover o fornecimento de apoio de ordem material, respeitados os limites de

recursos orgamentarios e a legislagdo vigente, aos conselhos municipais relacionados

3 4rea, conforme politicas publicas e planos municipais, com énfase na alimentag@o

escolar e material didatico-pedagdgico;

- Promover o aperfeigoamento e a atualizagdo dos professores, supervisores € outros

especialistas em educagéo;

- Coordenar a aplicagdo de recursos na educagdo, de acordo com os pardmetros

exigidos pela legislagdo vigente;

- Promover e supervisionar as agdes relativas ao Fundo Municipal de Educagdo, bem

como ao Fundo de Manutengio e Desenvolvimento da Educagdo Basica (FUNDEB)

e quaisquer outros fundos que sejam criados por forga de legislagdo, em seu ambito

de atuacdo;

- Elaborar e desenvolver programas esportivos junto aos alunos da rede escolar

municipal;

- Participar de programas de educagdo para o transito, promovidos pelo Municipio;

- Gerir os seus equipamentos, além de bibliotecas, salas de leitura;

- Promover o intercAmbio de informagdes com institui¢Ses publicas e privadas,

nacionais e internacionais;

- Executar a politica municipal direcionada a cultura;

- Administrar os recursos transferidos ao Municipio para aplicagdio em programas de

cultura;

- Organizar, manter € supervisionar centros culturais, museus, teatros e outras

institui¢des da Prefeitura voltadas ao estimulo e cultivo da ciéncia, das artes e das

letras assim como 2 difusio e & promogdo cultural;

- Proteger o patriménio artistico, arqueoldgico, histérico e cultural do Municipio;

- Promover atividades culturais, artisticas e folcléricas, respeitando a liberdade de

criacdo;
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- Coordenar os equipamentos culturais e do patrimdnio histérico e artiglico de
propriedade do municipio;

- Incentivar, difundir ¢ desenvolver as atividades artisticas culturais, festividades
civicas ¢ comemorativas e eventos artisticos ¢ culturais no municipio;

- Gerenciar a promogdo, coleta, guarda, conservagéo e preservagdo de documentos e
demais pegas que comp@em a memoria e o acervo artistico do patriménio histérico e
arqueoldgico.

- Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos e proposigdes para alinhar a
gestdo administrativa do gabinete da Secretaria Municipal aos componentes politicos
do Governo;

- Promover a harmonizagio e integragdo da atuagio das dreas desta Secretaria
Municipal, através da articulagdo e da consolidagdo de agbes que assegurem a
execugdo das politicas programaticas do Governo, através das rotinas burocraticas e
administrativas tipicas da Prefeitura Municipal;

- Assessorar a implementagio do modelo de gestdo e organizagdo politica do
Governo, respeitada as normas gerais e constitucionais da Administragédo Publica, 0s
principios democréticos e de direito;

- Funcionar como 6rgio facilitador da relagdo entre os Diretores das areas desta
Secretaria, para atingimento das metas do Governo, dependentes ¢ conexas as
competéncias de cada area;

- Mapear as competéncias dos 6rgdos desta Secretaria Municipal, para identificar a
localizagdo na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser
processadas cada ago politica do Governo, bem como para propor inovagdes
estruturais para contemplé-las;

- Centralizar e analisar dados e cenarios face as determinagdes do Governo, para
viabilizar a concretizagdo dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal;

- Funcionar como 6rgio de assisténcia as atividades governamentais desta Secretaria
Municipal, inclusive de gestdo participativa desta pasta, garantindo a elaboragéo de
instrumentos para o acompanhamento popular e atualizagdo dos processos
implantados;

SECRETARIA ADJUNTA - Fornecer subsidios e estudos de avaliagio permanentes do desempenho da gestdo
publica desta pasta,

- Prestar assessoria 4 coordenagdo central de programas e projetos desta Secretaria
Municipal, 4 luz dos pardmetros concebidos pelo Governo;

- Manter a gestdo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco
na viabilizagio das agBes de politicas internas e externas provenientes das
competéncias das dreas desta Secretaria Municipal;

- Promover e manter contatos com as areas técnicas desta Secretaria Municipal, que
possam colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como o6rgdo
facilitador dos fluxos de trabalho das 4reas e das realizagdes politicas do Governo;

- Mapear o fluxo de trabalho concatenado de todos os 6rgdos desta Secretaria
Municipal;

- Propor redesenhos organizacionais e de fluxograma de processos desta Secretaria
Municipal;

- Manter registro dos assuntos tratados nas reunides estratégicas realizadas nesta
Secretaria Municipal;

- Organizar o material coletado em reuniSes de governanga desta Secretaria
Municipal;

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretario Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

- Garantir assessoramento na classificagdo das informagdes piblicas, para efeito de
divulgagio e publicidade institucional das politicas publicas da Secretaria Municipal;
- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

- Gerenciar pendéncias relativas as competéncias do agente politico titular desta
Secretaria.

_Funcionar como 6rgio de aplicagio dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel
da Agenda 2030, das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas,
projetos, programas, _atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares,

12 - Departamento de
Manutenc¢ao
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memorandos, despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedinfentos
administrativos, em matérias que envolvam infraestrutura escolar, transporte escolar,
manutencgdo da frota, manutengdo predial, alimentagfo, e nutri¢io para realizagio da
gestio administrativa e politica do Prefeito, inclusive quanto ao atingimento de metas
pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos
com a comunidade local, entregas de resultados em relagio as demandas dos
municipes e demais usudrios dos servigos publicos municipais, demonstra¢des de
eficiéncia ¢ de efetividade aos érgios de controle e fiscalizagdo, agdes de assisténcia
aos municipes ¢ servidores piblicos, ¢ agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagfo das DivisSes deste Departamento, para que, respeitadas
as competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocréticas,
bem como as autonomias ¢ independéncias funcionais, também sejam assegurados
os encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na
pauta do Governo, nos assuntos afetos a infraestrutura escolar, transporte escolar,
manutengio da frota, manutengo predial, alimentagio e nutriggo.

- Moderar as demandas politicas e a atuag@io dos 6rgéos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das agdes politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho das Divistes deste Departamento;

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinifio e encaminhamento, em
relagio a todos os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para efeito de
instrugdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria Municipal, para
apreciagdo da autoridade politica da pasta.

- Orientar os gestores sobre as normas para o uso, a guarda e a conservagdo dos bens

méveis das unidades escolares e demais unidades da Secretaria,

- Realizar levantamento da necessidade de manutengdo nas unidades escolares e

demais unidades da Secretaria;

- Receber memorandos com as solicitagdes de manutengdo apontadas pelas equipes

gestoras € solicitar os reparos necessarios;

- Fiscalizar a realizagio da manuteng&o por terceiros contratados;

- Providenciar a classificagdo, codificagdo e manutengéo atualizada dos registros dos

Divisdo de Servigos Gerais e | bens patrimoniais das unidades escolares e demais unidades da Secretaria;
Manuteng¢do Escolar - Coordenar a fiscalizagiio da observancia das obrigagdes contratuais assumidas por

terceiros em relagio ao Patrim6nio sob gestdo da Secretaria;

- Realizar o controle de patrimdnio nas unidades escolares;

- Inspecionar os locais de guarda de materiais para verificagdo das condi¢Ges de

armazenagem, validade e quantidade dos itens em estoque e avaliagdo da demanda

para fins de identificagéo ¢ definigdo de pontos de ressuprimento ¢ lotes econdmico

¢ emergencial;

- Conferir e receber os materiais de consumo e permanente;

- Realizar os langamentos ¢ saidas de notas fiscais no sistema.

— Funcionar como érgao de aplicagio dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel
da Agenda 2030, das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas,
projetos, programas, atos administrativos, resolugbes, decretos, circulares,
memorandos, despachos, leis, orientag3es, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam educagdo inclusiva, para realizagéo da
gestdo administrativa e politica do Prefeito, inclusive quanto ao atingimento de metas
pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos
13 - Departamento de com a comunidade local, entregas de resultados em relagdo as demandas dos
Educacéo Inclusiva municipes e demais usudrios dos servigos publicos municipais, demonstragdes de
eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizagdo, agdes de assisténcia
aos municipes e servidores publicos, ¢ agdes desenvolvimentistas do Municipio;
- Centralizar a coordenagéio das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas
as competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas,
bem como as autonomias ¢ independéncias funcionais, também sejam assegurados
os encaminhamentos vinculados & agenda de politicas piblicas, tal qual proposto na
pauta do Governo, nos assuntos afetos a educagao inclusiva.
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- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos 6rgdos administrativos, técrficos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das agdes politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinifio e encaminhamento, em
relagdo a todos os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para efeito de
instrugdio dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria Municipal, para
apreciagdo da autoridade politica da pasta.

- Oricntar e acompanhar avaliagio de alunos com significativo atraso de
desenvolvimento e aprendizagem, bem como com suspeitas de deficiéncias,
transtornos do espectro autismo e outros disttrbios de ordem psicoldgica/psiquiatrica
ou educacional pedagégica, fazendo os encaminhamentos necessérios;

- Orientar alunos, familias e unidade escolares, acompanhando o processo evolutivo
do aluno e suas possiveis necessidades pedagégicas e clinicas, fazendo os
encaminhamentos necessarios;

- Coordenar e acompanhar a realizagdo de programas e agSes em parceria com a
Secretaria de Satide, com vistas & melhoria da qualidade de vida e desenvolvimento
dos alunos e suas familias;

- Plancjar, organizar ¢ coordenar a oferta de atendimento educacional especializado
(AEE) aos alunos com deficiéncia, TEA e Altas Habilidades, conforme legislagoes
vigentes, nas unidades escolares e nos centros de atendimento e Apoio ao
Desenvolvimento Educacional (CAADE);

- Acompanhar e orientar educadores, profissionais das escolas ¢ profissionais de
apoio quanto ao atendimento de alunos com necessidades educacionais especiais,
atuando em conjunto com demais setores da Secretaria de Educagdo e Cultura, com
vistas a formag3o continuada de todos os envolvidos no processo de promogdo de
Educag#o Especial numa perspectiva inclusiva; '

- Gerenciar e coordenar a oferta de transporte aos alunos, em conjunto com édrea de
transporte escolar;

- Planejar e indicar recursos de tecnologia assistiva com vistas ao melhor atendimento
aos alunos;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenado e
orientando seus subordinados na execugfo dos trabalhos;

- Assessorar o Diretor do Departamento de educagdo nos assuntos de sua
competéncia.

- Funcionar como 6rgdo de aplicagdo dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel
da Agenda 2030, das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas,
projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares,
memorandos, despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que cnvolvam gestdo administrativa da educagdo,
controle orgamentdrio e financeiro, convénios, recursos humanos, tecnologia escolar,
conectividade e infraestrutura, e patriménio, para realizaggo da gestdo administrativa
e politica do Prefeito, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a
sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade
Jocal, entregas de resultados em relagdo as demandas dos municipes e demais
usuarios dos servigos publicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de
efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizagdo, agdes de assisténcia aos municipes
¢ servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas
as competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas,
bem como as autonomias ¢ independéncias funcionais, também sejam assegurados
os encaminhamentos vinculados 4 agenda de politicas publicas, tal qual proposto na
pauta do Governo, nos assuntos afetos  gestdo administrativa da educago, controle
or¢amentario e financeiro, convénios, recursos humanos, tecnologia escolar,
conectividade e infraestrutura, ¢ patrimdnio.

- Moderar as demandas politicas e a atuagéo dos 6rgdos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e

Divisdo de Atengio a
Educacio Especializada

14 - Departamento de
Administrac¢io e Projetos
Educacionais
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oportunidade das agBes politicas que exijam e dependam do envolvimento ¢ do
desempenho das Divisdes deste Departamento;,

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em
relagiio a todos os atos decisérios de competéncia das Divises, para efeito de
instrugio dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria Municipal, para
apreciagdo da autoridade politica da pasta.

- Elaborar pedidos de compra para formagdo ou reposigéo de estoque de materiais de
consumo, controlar e distribuir materiais, zelar pela guarda e conservagdo dos
materiais em estoque;

- Gerenciar sob o ponto de vista contébil e financeiro a execugéo dos Convénios e
Programas e elaboragdo de prestagdo de contas dos recursos recebidos pela
Secretaria;

- Contribuir com o preparo do Plano Plurianual, o orgamento anual e as diretrizes
or¢amentdarias da Secretaria;

- Controlar as dota¢Bes orgamentdrias;

- Fornecer subsidios para a elaboragdo da lei de diretrizes orgamentérias, da lei
orgamentaria e do plano plurianual referentes a Secretaria;

- Coordenar a execugdio orgamentaria através do vinculo, remanejamento e empenho;
- Elaborar estudos de ordem orgamentaria para o Gabinete da Secretaria;

- Coordenar a execugdo de todas as despesas de consumo da Secretaria referente &
energia elétrica, servigo telefonico, dgua e contratos em geral;

- Acompanhar a evolugdo dos gastos referentes a manutengédo e desenvolvimento de
ensino;

- Acompanhar a aplicagdo dos recursos financeiros destinados a alimentaggo escolar;
- Acompanhar a prestagdo de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo
Paulo — TCESP;

- Desenvolver projetos de convénios da Secretaria;

- Promover o planejamento dos convénios;

- Formalizar ajustes de convénios da area da Educagdo;

- Acompanhar a atribuigdo de classes/aulas para professores;

- Gerenciar 0 processo de transferéncia dos funciondrios da rede municipal de ensino;
- Publicar atos decisérios de acamulo de cargos e fungdes;

- Analisar respostas de processos administrativos de vida funcional ¢
encaminhamentos para instincias superiores;

- Elaborar portarias referente a vida funcional do Quadro do Magistério Municipal,
- Receber e processar o registro de documentos da Secretaria;

- Controlar o andamento e informar sobre a localizagdo de papéis ¢ processos;

- Conservar os processos administrativos;

- Gerir o quadro de Pessoal da Secretaria de acordo com normas € procedimentos
legais inerentes ao exercicio dos servidores;

- Conservar registros atualizados de contagem de tempo, de titulos e de outros
documentos e informagdes que possibilitem a movimentag&o dos profissionais do
magistério através de concursos de remogdo e atribui¢io de aulas ou classes,
anualmente;

- Supervisionar, coordenar e administrar as atividades relativas ao programa de
alimentag@o escolar;

- Coordenar os almoxarifados dos suprimentos gerais da Educagéo;

- Coordenar a distribuigio dos suprimentos educacionais;

- Coordenar o almoxarifado da alimentagdo escolar;

- Coordenar a distribui¢fo da alimentagéo escolar;

- Coordenar o programa de formagéo das cozinheiras;

- Acompanhar os contratos de fornecedores de suprimentos gerais e de géneros
alimenticios;

- Acompanhar o funcionamento do Consclho da Alimentagdo Escolar;

- Realizar o controle ¢ acompanhamento sistemético do orgamento anual de receitas
¢ despesas da Merenda Escolar no municipio;

- Gerenciar e executar os recursos disponiveis para a merenda escolar;

Divisdo de Administragéo ¢
Projetos
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- Controlar, executar ¢ acompanhar os fluxos de pagarnento e de repasses de verlfas
para a merenda escolar;

- Acompanhar e controlar a execugdo dos contratos vigentes, elaboragdo de
solicitagdes de compras e demais processos referentes aos géneros alimenticios,
produtos e servigos de merenda escolar;

- Gerenciar e acompanhar a execugdo da merenda escolar nas unidades escolares,
bem como fiscalizar e garantir que os procedimentos adotados estejam adequados as
diretrizes e legislagdes vigentes;

- Garantir o pleno funcionamento da merenda escolar nas unidades escolares,
gerenciando e controlando desde as solicitagdes das escolas até os pedidos aos
fornecedores, distribuigdo e controle de qualidade dos géneros e produtos ofertados;
- Garantir o suporte, fiscalizagdo, controle e execugdo técnicos dos servigos de
merenda escolar através de nutricionistas e com base nas legislagdes vigentes;

- Gestdo, fiscalizagdo e acompanhamento da execugdo dos contratos vigentes
referentes a terceirizagdo dos servigos de merenda escolar;

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diverso para controle e
subsidiar o planejamento da Divisdo;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisio, coordenado e
orientando seus subordinados na execugdo dos trabalhos;

- Acompanhar as agOes pertinentes a0s processos licitatérios, de acordo com
procedimentos da drea de Licitagdes da Secretaria Municipal da Administrac@o;

- Elaborar pedidos de compra para formagéo ou reposigio de estoque de materiais de
consumo, controlar e distribuir materiais, zelar pela guarda e conservagdo dos
materiais em estoque.

- Planejar, gerenciar, controlar, monitorar ¢ garantir a oferta e execucdo do transporte

escolar no municipio;

- Organizar e coordenar o transporte de alunos para eventos e projetos da Secretaria;

- Gerenciar ¢ coordenar os servigos de transporte de matérias e produtos quando

necessarios, bem como o abastecimento de dgua potdvel nas unidades da Secretaria

que ndo possuem rede de abastecimento de agua;

- Gerenciar, controlar e garantir a execugdo das manutengdes necessarias nos

veiculos da frota da Secretaria;

Divisdo de Suporte ao - Gestlo, fiscalizagdo e acompanhamento da execugdio dos contratos vigentes
Transporte Escolar referentes a locagdo de veiculos e terceirizagdo de servigos de transporte escolar;

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle

¢ subsidiar o planejamento da Diviso;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando ¢

orientado seus subordinados na execugdo dos trabalhos;

- Assessorar a autoridade politica nos assuntos afetos as competéncias da Divisdo;

- Assegurar a qualidade técnica da frota escolar;

- Analisar os orgamentos e vistorias;

- Participar do processo de acompanhamento da documentagdo dos veiculos da frota.

—Funcionar como 6rgio de aplicagio dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentdvel
da Agenda 2030, das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas,
projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, —circulares,
memorandos, despachos, leis, orientagdes, expedientes ou  procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam educagdo, educagio ambiental e projetos,
educagio inclusiva e especial, formagdo continuada dos profissionais de educagdo, e
legislagdo escolar, para realizagdo da gestdo administrativa e politica do Prefeito,
15 - Departamento de Gestéo inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento
Pedagogica de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de
resultados em relagdo as demandas dos municipes e demais usuarios dos servigos
ptblicos municipais, demonstragdes de eficiéneia e de efetividade aos orgdos de
controle e fiscalizagdo, ages de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e
agdes desenvolvimentistas do Municfpio;
- Centralizar a coordenagio das DivisSes deste Departamento, para que, respeitadas
as competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas,
bem como as autonomias ¢ independéncias funcionais, também sejam assegurados
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pauta do Governo, nos assuntos afetos & educagéo, educagio ambiental e
educago inclusiva e especial, formagdo continuada dos profissionais de educagdo, e
legislagdo escolar.

- Moderar as demandas politicas e a atuagdio dos érgdos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocréticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das agBes politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestagio do Diretor quanto a ciéncia, opinido ¢ encaminhamento, em
relagdo a todos os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para efeito de
instrugdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria Municipal, para
apreciago da autoridade politica da pasta.

os encaminhamentos vinculados a agenda de politicas piblicas, tal qual prop}?!‘m
ojetos,

Divisao de Educacio Basica

- Coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a implementaggo e desenvolvimento dos
projetos educacionais, programas e parcerias da Secretaria;

- Participar das formagdes oferecidas pelos parceiros e compartilhar com os
coordenadores pedagdgicos, acompanhamento e mediando as formagGes aos
educadores;

- Coordenar e orientar o planejamento das a¢Bes para o desenvolvimento dos projetos
em cada unidade escolar, garantindo o cumprimento de prazos para entrega de
atividades nos respectivos programas e projetos;

- Organizar, coordenar a realizagdo de atividades, eventos e concursos dos projetos
desenvolvidos, garantindo a participagdo dos alunos ¢ organizando a estrutura
necessaria;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Diviséo, coordenando ¢
orientando seus subordinados na execugfo dos trabalhos;

- Assessorar o Diretor do Departamento nos assuntos afetos a Divisdo;

- Coordenar, orientar ¢ acompanhar as atividades relacionadas ao cadastramento,
manutengo ¢ atualizagdo de todos os dados referentes aos alunos da Rede Municipal
de Ensino no sistema interno de gerenciamento de dados da educag@o;

- Coordenar e manter atualizada a migragdo das informagdes cadastradas nos
sistemas de integragdo (Ambito municipal), para o Sistema da Secretaria Escolar
Digital (4mbito estadual), utilizado nas agdes no ambito da Secretaria Estadual de
Educagdo, como a assinatura de convénios de transporte € alimentagdo;

- Coordenar a digitagdo e encerramento de todas as escolas municipais, creches
comunitdrias e escolas particulares de educagfo infantil, no sistema do Censo Escolar
(4mbito Federal), utilizado para cdlculo de repasse de recursos financeiros e materiais
enviados pelo Governo Federal ao Municipio;

- Emitir relatérios quantitativos de alunos, professores e classes, a fim de subsidiar a
tomada de decisdes por parte das equipes administrativa e pedagdgica da Secretaria
de Educagdo, no que tange a aquisicdo de materiais didaticos e pedagbgicos,
planejamento da logistica de eventos ¢ planejamento de estratégias para atingir os
objetivos e metas da Pasta,

- Realizagdo ¢ acompanhamento do cadastro dos servidores nos sistemas de
integragéo, e cdlculo de pontuagdo para o Concurso de Promogdo dos Professores e
Diretores, anualmente realizado pela Secretaria;

- Prover suporte, atualizagdo e manutengdo para 0s equipamentos tecnol6gicos e
sistemas informatizados utilizados pelas unidades escolares e setores da Secretaria
de Educacdo, inclusive realizando os encaminhamentos para assisténcias técnicas
habilitadas quando necessario;

- Prover suporte didrio aos usuérios dos sistemas informatizados da Secretaria de
Educagdo e outros, orientando também quanto a utilizaggio, prazos e garantindo a
veracidade e segurancga das informagoes;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenado e
orientando seus subordinados na execugdo dos trabalhos;

- Assessorar o Diretor do Departamento nos assuntos afetos as competéncias da
Diviséo;

- FElaborar, encaminhar e acompanhar atividades pedagogicas das creches

AN

municipais;
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- Acompanhar e orientar gestores ¢ professores que atuam nas creches municigais;

- Realizar acompanhamento sistematico da aprendizagem dos alunos de creches
municipais, elaborando sugestdes ¢ diretrizes para aprimoramento do processo de
ensino e aprendizagem,;

- Emitir relatérios, planilhas ¢ graficos referentes ao trabalho realizado nas creches
municipais, elaborando sugestdes e diretrizes para aprimoramento do processo de
ensino ¢ aprendizagem;

- Emitir relatorios, planilhas ¢ graficos referentes ao trabalho realizado nas creches
municipais e os resultados obtidos, bem como manté-los atualizados, a fim de
subsidiar decisdes e planejamentos estratégicos do Departamento e dos gestores das
creches municipais;

- Orientar e monitorar processos de formagdo e acompanhamento do trabatho dos
professores coordenadores pedagogicos nas creches municipais;

- Acompanhar e orientar o trabalho pedagogico dos professores nas creches
municipais;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenado e
orientando seus subordinados na execugdo dos trabalhos;

- Executar demais atos e medidas relacionadas com as finalidades da Divisdo,
inclusive quanto ao preparo de expediente;

- Assessorar o Diretor de Departamento nos assuntos afetos 4 competéncia da
Divisdo;

- Elaborar, encaminhar ¢ acompanhar atividades pedagégicas das pré-escolas;

- Acompanhar ¢ orientar gestores e professores que atuam nas pré-escolas;

- Realizar acompanhamento sistematico da aprendizagem dos alunos de pré-escolas
e os resultados obtidos, bem como manté-los atualizados, a fim de subsidiar decisBes
¢ planejamentos estratégicos do Departamento e dos gestores de pré-escolas;

- Orientar e monitorar os processos de formagéo e acompanhamento do trabalho dos
Professores Coordenadores Pedagégicos nas Pré-escolas;

- Acompanhar e orientar o trabalho pedagdgico dos professores nas Pré-escolas;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenado e
orientando seus subordinados na execugio dos trabalhos;

- Assessorar o Diretor do Departamento nos assuntos de competéncia da Diviséo;

- Fornecer subsidios, acompanhar e apoiar a elaboragdo das matrizes de referéncia de
Lingua Portuguesa, Matematica, Ciéncias Humanas ¢ Natureza que compdem a
Matriz Curricular do Ensino Fundamental I;

- Elaboragdo de objetos, objetivos e justificativas que fundamentem Termos de
Referéncia destinados a aquisi¢io de materiais ¢ contratagdo de servicos para
atendimento de demandas pedagégicas e projetos do Ensino Fundamental I;

- Apoiar ¢ subsidiar a claboragdo de material de apoio pedagdgico especifico para os
anos/séries do Ensino Fundamental I;

- Realizar acompanhamento sistemético da aprendizagem dos alunos nas unidades
escolares de Ensino Fundamental I, através de visitas técnicas, analises dos
planejamentos semanais e outros instrumentos, propondo estratégias de recuperagdo
continua aos alunos e orienta¢des aos gestores;

- Planejar, acompanhar e ministrar formag8es pedagdgicas aos professores e gestores
das unidades escolares de Ensino Fundamental I;

- Contribuir para a elaboragio ¢ analise dos instrumentos de avaliagdo do Ensino
Fundamental I, em conjunto com demais areas;

- Acompanhar, monitorar e orientar a execugdo do Projeto Ler e Escrever: Fonte do
Saber, Projeto de Recuperagéo Paralela, e demais projetos pedagdgicos das unidades
escolares de Ensino Fundamental I,

- Auxiliar a organizagdo e articulagdo junto ao FNDE, da escolha e distribui¢o dos
livros didaticos através do PNLD (Plano Nacional do Livro Didatico), fazendo
inclusive a organizagdo de remanejamento dos livros ente as unidades escolares de
Ensino Fundamental I; _

- Acompanhamento da organizagdo e aplicagdo de avaliagBes externas e olimpicas
do conhecimento;
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- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coord¢nando e
orientando seus subordinados na execugdo dos trabalhos;

- Assessorar o Diretor do Departamento nos assuntos afetos @ competéncia da
Diviséo.

16 - Departamento de Cultura

- Funcionar como 6rgdo de aplicagio dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentdvel
da Agenda 2030, das politicas piblicas do Governo, definidas em seus planos, atas,
projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares,
memorandos, despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam cultura, artes, folclore e cultura popular,
programagdo artistica e cultura; eventos culturais, administragdo e atendimento de
eventos, ¢ infraestrutura de eventos, para realizagio da gestdo administrativa e
politica do Prefeito, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a
sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade
local, entregas de resultados em relagdo as demandas dos municipes e demais
usuarios dos servigos piblicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de
efetividade aos érgios de controle e fiscalizagdo, agdes de assisténcia aos municipes
¢ servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;,

- Centralizar a coordenagdo das 4reas, para que, respeitadas as competéncias
administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os
encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na
pauta do Governo, nos assuntos afetos & cultura, artes, folclore e cultura popular,
programagéo artistica e cultura; eventos culturais, administragéo ¢ atendimento de
eventos, e infraestrutura de eventos;

- Moderar as demandas politicas e a atuag@o dos 6rgdos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocréticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das agdes politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho das éreas;

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em
relagfio a todos os atos decisérios de sua competéncia, para efeito de instrugéo dos
expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagio da
autoridade politica da pasta.

TABELA 7 — Secretaria de Esporte ¢ Lazer

DENOMINACAO
DO ORGAO:

COMPETENCIA DO ORGAO:

SECRETARIA
DE ESPORTE E
LAZER

- Articular a participagdo do Municipio em competigSes esportivas oficiais;

- Criar e manter projetos e parcerias de iniciagdo esportiva, para treinamento especifico de cada
modalidade de médio e alto nivel técnico, buscando, inclusive, apoio na rede municipal e estadual
de educacdo;

- Elaborar e coordenar uma politica de esportes ¢ suas diretrizes para o municipio;

- Envolver as criangas e os jovens nas atividades esportivas promovidas no &mbito da Secretaria;
- Elaborar e executar o plano de esporte do municipio e os respectivos programas € projetos,
observadas as diretrizes da politica municipal de desenvolvimento do esporte amador de
competigdo escolar, universitdrio e comunitario, da recreagdo e do lazer, para todos os municipes;
- Elaborar ¢ implantar programas de recreagdo e lazer nos logradouros publicos;

- Estabelecer parcerias para viabilizar participagdo em eventos esportivos;

- Implantar e organizar um calend4rio anual de atividades esportivas e recreacionais;

- Incentivar ¢ apoiar equipes amadoras na participagdo de competi¢Ses regionais;

- Organizar campeonatos e sediar jogos oficiais regionais do Estado e de outros Estados em que
as nossas sele¢des tenham cfetiva participagdo e coordenar eventos esportivos populares;

- Promover e fiscalizar as atividades esportivas no Municipio;

- Garantir o cumprimento das atividades esportivas amparadas pela legislagdo de incentivo ao
esporte;

- Promover jogos escolares, jogos olimpicos municipais e gincanas interbairros, visando integrar
a populag@o nos meios esportivos em todos os scgmentos, localidades ¢ faixas etérias;

- Promove eventos esportivos formais ¢ informais.
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administrativa do gabinete central da Secretaria Municipal aos componentes politicos do
Governo;

- Promover a harmonizagdo e integragdo da atuagdo das areas desta Secretaria Municipal, através
da articulagdo ¢ da consolidagio de agBes que asscgurem a execucdo das politicas programaticas
do Governo, através das rotinas burocréticas e administrativas tipicas da Prefeitura Municipal;

- Assessorar a implementagdo do modelo de gestdo e organizagdo politica do Governo, respeitada
as normas gerais e constitucionais da Administragdo Publica, os principios democraticos e de
direito;

- Funcionar como 6rgdo facilitador da relagdo entre os Diretores das areas desta Secretaria, para
atingimento das metas do Governo, dependentes ¢ conexas as competéncias de cada drea;

- Mapear as competéncias dos 6rgdos desta Secretaria Municipal, para identificar a localizagdo na
estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser processadas cada agdo politica
do Governo, bem como para propor inovagdes estruturais para contempla-las;

- Centralizar e analisar dados e cenarios face &s determinagdes do Governo, para viabilizar a
concretizagdo dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal;

- Funcionar como érgdo de assisténcia as atividades governamentais desta Secretaria Municipal,
inclusive de gestdo participativa desta pasta, garantindo a elaboragdo de instrumentos para o
acompanhamento popular e atualizag¢fo dos processos implantados;

- Fornecer subsidios e estudos de avaliagdo permanentes do desempenho da gestéo publica desta
pasta;

- Prestar assessoria & coordenagfo central de programas e projetos desta Secretaria Municipal, &
luz dos parametros concebidos pelo Governo;

- Manter a gestdo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na viabilizag¢do
das agdes de politicas internas e externas provenientes das competéncias das areas desta Secretaria
Municipal;

- Promover e manter contatos com as areas técnicas desta Secretaria Municipal, que possam
colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como 6rgdo facilitador dos fluxos de
trabalho das éreas e das realizagdes politicas do Governo;

- Mapear o fluxo de trabalho concatenado de todos os érgdos desta Secretaria Municipal;

- Propor redesenhos organizacionais e de fluxograma de processos desta Secretaria Municipal;

- Manter registro dos assuntos tratados nas reunides estratégicas realizadas nesta Secretaria
Municipal;

- Organizar o material coletado em reunides de governanca desta Secretaria Municipal;

- Manter registro dos comandos ¢ orientagdes do Secretario Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

- Garantir assessoramento na classificagéio das informag@es piblicas, para efeito de divulgagdo e
publicidade institucional das politicas ptblicas da Secretaria Municipal;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

- Gerenciar pendéncias relativas as competéncias do agente politico titular desta Secretaria.

17 -
Departamento de
Esportes

- Funcionar como 6rgio de aplicagdio dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel da Agenda
2030, das politicas ptiblicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos, programas, atos
administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientagdes,
expedientes ou proccdimentos administrativos, em matérias que envolvam gestéo esportiva,
eventos esportivos, programas esportivos e atividades de rendimentos esportivos, para realizag¢éo
da gestdo administrativa e politica do Prefeito, inclusive quanto ao atingimento de metas
pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a
comunidade local, entregas de resultados em relagdo as demandas dos municipes e demais
usuarios dos servigos publicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos
6rgaos de controle e fiscalizago, agdes de assisténcia aos municipes e servidores pablicos, e agdes

" desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagio das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias ¢ independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados & agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos
afetos 4 gestdo esportiva, eventos esportivos, programas esportivos e atividades de rendimentos
esportivos.
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- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocréticos, ponderando quanto 2a conveniéncia e oportunidade das ag¢Bes
politicas que exijam e dependam do envolvimento ¢ do desempenho das DivisGes deste
Departamento;

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinifio e encaminhamento, em relagéo a
todos os atos decisorios de competéncia das Divises, para efeito de instrugdo dos expedientes
dirigidos ao Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagdo da autoridade politica da pasta.

18 -
Departamento de
Manutengio de
Espagos
Esportivos

- Funcionar como 6rgio de aplicagdo dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel da Agenda
2030, das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos, programas, atos
administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientagdes,
expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam infraestrutura
esportiva, para realizagdo da gestdo administrativa e politica do Prefeito, inclusive quanto ao
atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos
assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relagéo as demandas dos municipes
e demais usuérios dos servigos ptiblicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade
aos 6rgdos de controle e fiscalizagdo, agdes de assisténcia aos municipes e servidores piiblicos, e
ac¢Bes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagio das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias ¢ independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas piiblicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos
afetos & infraestrutura esportiva.

- Moderar as demandas politicas ¢ a atuagdo dos orgdos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia € oportunidade das agBes
politicas que exijam e dependam do envolvimento e do desempenho das Divisdes deste
Departamento;

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagéo a
todos os atos decisorios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrugdo dos expedientes
dirigidos ao Gabinete da Sccretaria Municipal, para apreciagio da autoridade politica da pasta.

Manutengio de
Equipamentos

- Regular a utilizagdo dos equipamentos esportivos no dmbito da Secretaria;

- Supervisionar a distribuigdo e guarda dos equipamentos dos centros esportivos;

- Gerenciar a manutengio dos equipamentos;

- Produzir relatérios, levantar estatisticas e fazer panoramas diversos para controle e assistir o
planejamento da divisdo;

- Detectar exiguidades e apontar melhorias no cotidiano da divisdo, dirigindo os servidores &
realizagfo dos oficios.

|
|
|
|
\
|
Divisdo de
|
|

19 -
Departamento de
Eventos
Esportivos e
Lazer

~ Funcionar como orgio de aplicagdo dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel da Agenda
2030, das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos, programas, atos
administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientagdes,
expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam eventos esportivos,
recreagdo e lazer, atividades de recreagdo ¢ atividades cspeciais, para realizagdo da gestdo
administrativa ¢ politica do Prefeito, inclusive quanto a0 atingimento de metas pactuadas com a
sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local,
entregas de resultados em relagdo as demandas dos municipes e demais usudrios dos servigos
ptiblicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e
fiscalizagdo, agbes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes
desenvolvimentistas do Municipio;

_ Centralizar a coordenagio das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas piblicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos
afetos & gestdo de eventos esportivos, recreagéo ¢ lazer, atividades de recreagdo e atividades
especiais.

- Moderar as demandas politicas e a atuag@o dos 0rgéos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia ¢ oportunidade das agdes
politicas que exijam e dependam do envolvimento ¢ do desempenho das DivisSes deste

Departamento;
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- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinifo e encaminhamento, em relafdo a |
todos os atos decisorios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrugdo dos expedientes
dirigidos ao Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagdo da autoridade politica da pasta.

Divisdo de
Organizacio e
Planejamento

- Promover eventos no Municipio relativas aos esportes;

- Desenvolver plano integrado para inserir o Municipio em circuitos de eventos esportes;

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planejamento dos eventos esportivos;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas dos eventos esportivos, coordenando e
orientando seus subordinados na execugio dos trabalhos;

- Promover eventos de atrag@o esportiva;

- Supervisionar a promogdo e execugdo de programas € eventos de incentivo aos atletas amadores;
- Supervisionar o desenvolvimento de programas de intercdmbio e certames esportivos;

- Gerir a filiagio dos atletas que representam o municipio em suas respectivas Confederagdes,
Federagdes, Associagfes e Ligas;

- Gerir a inscrigdo dos atletas representantes do municipio de Mairinque em competi¢des oficiais
ou ndo em suas respectivas modalidades;

- Acompanhar o calendério de eventos e competi¢des da Secretaria de Esportes, das FederagGes,
das Associagdes e das Ligas;

- Gerir a logistica de transporte ¢ alimentagdo das equipes ¢ eventos esportivos e recreagdo;

- O recebimento ¢ o protocolo das solicitagdes referentes a eventos competitivos;

- Planejar as atividades de recreagdo no Municipio;

- Disponibilizar programa de recreagéo;

- Gerir a execugo do programa de recreagdo.

Divisdo de
Esportes
Inclusivos

- Acompanhar a politica de municipal voltada & incluso das pessoas as atividades esportivas
desenvolvidas no dmbito municipal;

- Desenvolver atividades esportivas adaptadas para assegurar a participar de todos;

- Coordenar e articular agdes com a rede de servigos existentes;

- Fomentar a criagdo de grupos de convivéncia nas comunidades, através do esporte.

Divisdo de
Esporte para
Idosos

- Desenvolver as atividades para a participagdo dos idosos e academias;

- Coordenar e apoiar estudos e pesquisas sobre as questdes relativas ao envelhecimento;

- Coordenar e conscientizar a sociedade civil sobre importéncia e os direitos da pessoa idosa,
buscando dirimir preconceitos;

- Coordenar e proporcionar agdes de integragdo esportiva com as areas municipais afins, em prol
das pessoas idosas;

- Coordenar e articular agdes com a rede de servigos existentes;

- Fomentar a criagdo de grupos de convivéncia nas comunidades, através do esporte;

- Coordenar ¢ estabelecer mecanismos de divulgagdio e informagdo sobre o processo de
envelhecimento através do esporte;

- Coordenar, promover, estimular, acompanhar e zelar pelo cumprimento do Estatuto do Idoso -
Lei Federal 10.741/2003;

- Coordenar e promover a divulgagdo de informagdes relativas as atividades esportivas

desenvolvidas em prol das pessoas idosas.

TABELA 8 — Secretaria de Governo ¢ Comunicag¢iio

DENOMINACAO COMPETENCIA DO ORGAO:
DO ORGAO: i
- Apoiar e coordenar as atividades dos demais Orgdos na elaboragdo de planos plurianuais e seu
acompanhamento;
| - Promover a harmonizagdo de atuag@o dos orgios € entidades da Administragio Municipal ao

influxo da politica administrativa do Prefeito;

DiEgORs’lEﬁIléng - Acompanhar as agdes de governo junto aos demais Orgdos da Administragio Municipal;

C(SMUNIEZ ACAO ;g (il:ll;](i)l‘.ar projetos para captagio de recursos de convénios e parcerias conexos a politica de
- Promover a organizagdo dos processos ¢ tramites administrativos no 4mbito da administragdo
direta; ,
- Participar da edigdo e revisdo de projetos de lei demais instrumentos legais do municipio;
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=

- Coordenar as atividades de analise de informagdes, destaque de prioridades ¢ o dp‘;ido
encaminhamento, visando tornar ptblicas as metas de governo, e os atos realizados de interesse
local e regional,

- Elaborar projetos e agdes interdisciplinares;

- Planejar e executar agdes de assessoria de imprensa e de publicidade dos 6rgdos publicos
municipais;

- Prestar suporte aos Orgdos da administragdo nos assuntos tipicos da moderna Administragdo
Pliblica, tais como elaboragio de diagndsticos, assessoria na formulagdo de politicas publicas,

institui¢do ¢ monitoramento de métricas de performance, elaboragéo de relatérios de gestdo;

- Propor e implementar mudangas organizacionais nos Orgaos da Administragao, tais como fluxos
de trabalho, novos formularios e sistemas informatizados que permitam o alcance de patamares
sempre superiores de performance;

- Gerenciar o desempenho dos demais Orgdos da Administragdo Direta Municipal, a fim de
garantir o cumprimento dos planejamentos e metas estabelecidas nas diretrizes definidas pelo
Prefeito, .

- Editar as publicagdes da Imprensa Oficial Eletronica de Mairinque e garantir sua publicidade;

- Promover e desenvolver programas de parcerias publico privadas e concessdes de servigos
publicos de intercsse;

- Auxiliar o Prefeito em suas atribuigdes politico-administrativas;

- Coordenar e implementar agdes que visem a uniformizagdo da comunicagdo da administragdo
direta do Municipio com os cidaddos em geral;

- Administrar os recursos destinados & area de comunicagdo,

- Supervisionar a redagdo e a identidade visual dos portais de internet ¢ de outras midias utilizadas
pela administragdo direta ¢ indireta;

- Supervisionar os gastos com servigos de publicidade e divulgagdo das agdes governamentais da
administragdo direta ¢ indireta;

- Promover o monitoramento de redes sociais referentes aos interesses da Administragdo direta;
- Manter as relagdes-piblicas da Prefeitura e sua comunicagéo junto & imprensa e a populagéo em
geral;

_ Coordenar ¢ desenvolver as atividades de cobertura e distribui¢sio de material jornalistico e
publicitério;

- Supervisionar e aprovar editais de licitagdo dos érgdos da administragfo direta para contratagdo
de servigos de publicidade e/ou propaganda,

- Planejar ¢ executar agdes de assessoria de imprensa e de publicidade dos ¢érgdos publicos
municipais;

- Implementar planos de midia destinados aos veiculos de comunicagao;

- Acompanhar os trabalhos de imprensa e relagdes publicas institucionais da Prefeitura com a
comunidade, municipes, servidores publicos, 6rgdos de imprensa e 6rgdos publicos internos e
externos;

- Supervisionar a redagfo e a identidade visual dos portais de internet e de outras midias utilizadas
pela administragdo municipal;

- Coordenar as atividades de tecnologia e conectividade dos érgéos da Administragdo Municipal.

SECRETARIA
ADJUNTA

- Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos e proposi¢des para alinhar a gestdo
administrativa do gabinete da Secretaria Municipal aos componentes politicos do Governo;

- Promover a harmonizagdo e integragdo da atuagdo das areas desta Secretaria Municipal, através
da articulagfio e da consolidagdo de agBes que assegurem a execugdo das politicas programaticas
do Governo, através das rotinas burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura Municipal;

- Assessorar a implementagdo do modelo de gestdo e organizagdo politica do Governo, respeitada
as normas gerais ¢ constitucionais da Administragdo Piblica, os principios democréticos e de
direito;

- Funcionar como 6rgio facilitador da relaggo entre os Diretores das areas desta Secretaria, para
atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas as competéncias de cada area;

- Mapear as competéncias dos érgdos desta Secretaria Municipal, para identificar a localizagdo
na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser processadas cada agdo
politica do Governo, bem como para propor inovagdes estruturais para contempla-las;

- Centralizar ¢ analisar dados e cenarios face as determinagdes do Governo, para viabilizar a
concretizagdo dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal;
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- Funcionar como ¢rgdo de assisténcia as atividades governamentais desta Secretaria Munfcipal,
inclusive de gestdio participativa desta pasta, garantindo a elaboragéo de instrumentog”para o
acompanhamento popular e atualizagéo dos processos implantados;

- Fornecer subsidios e estudos de avaliagio permanentes do desempenho da gestdo publica desta
pasta;

- Prestar assessoria & coordenagdo central de programas e projetos desta Secretaria Municipal, a
luz dos pardmetros concebidos pelo Governo;

- Manter a gestdo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na
viabilizagdo das agdes de politicas internas e externas provenientes das competéncias das areas
desta Secretaria Municipal;

- Promover e manter contatos com as areas técnicas desta Secretaria Municipal, que possam
colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como 6rgao facilitador dos fluxos de
trabalho das 4reas e das realizagdes politicas do Governo;

- Mapear o fluxo de trabalho concatenado de todos os 6rgaos desta Secretaria Municipal;

- Propor redesenhos organizacionais e de fluxograma de processos desta Secretaria Municipal;

- Manter registro dos assuntos tratados nas reunides estratégicas realizadas nesta Secretaria
Municipal;

- Organizar o material coletado em reunides de governanga desta Secretaria Municipal;

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretdrio Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

- Garantir assessoramento na classificagdo das informages publicas, para efeito de divulgagdo e
publicidade institucional das politicas pablicas da Secretaria Municipal;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

- Gerenciar pendéncias relativas as competéncias do agente politico titular desta Secretaria.

20 -
Departamento de
Comunicagio e
Imprensa Oficial

- Funcionar como 6rgfo de aplicagdo dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel da Agenda
2030, das politicas ptiblicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos, programas, atos
administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientagGes,
expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam gestdo administrativa,
redagdio, comunicagdo e imprensa, audiovisual, e relacionamento institucional; publicidade
institucional, criagio ¢ contetido, plancjamento, ¢ gestdo de contratos de comunicago, para
realizagdo da gestdo administrativa ¢ politica do Prefeito, inclusive quanto ao atingimento de
metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a
comunidade local, entregas de resultados em relagdo as demandas dos municipes e demais
usuarios dos servigos piblicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos
érgdos de controle e fiscalizago, agBes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e
acOes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados o0s encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos
afetos 4 gestdo administrativa, adequagdo e atualizagao administrativa legislativa e atos oficiais €
apoio administrativo; redagdo e imprensa, audiovisual, e relacionamento institucional,
publicidade institucional, criagdo c conteudo, planejamento, ¢ gestdo de contratos de
comunicagdo;

- Moderar as demandas politicas e a atuago dos érgdos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocréticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das agOes
politicas que exijam ¢ dependam do envolvimento e do desempenho das Divisdes deste
Departamento;

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagéo a
todos os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrugdo dos expedientes
dirigidos ao Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagdo da autoridade politica da pasta.

21 -
Departamento de
Gestio Geral de

Convénios

- Funcionar como 6rgdo de aplicagdo dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel da Agenda
2030, das politicas ptblicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos, programas, atos
administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientagGes,
expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam convénios para
realizagdio da gestdo administrativa e politica do Prefeito, inclusive quanto ao atingimento de
metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a
comunidade local, entregas de resultados em relagdo as demandas dos municipes ¢ demais
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usudrios dos servigos publicos municipais, demonstragdes de cficiéncia e de efetividade aos
6rgdos de controle e fiscalizagdo, agBes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, €
agBes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo dos Setores deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também secjam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas pablicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos
afetos convénios;

- Moderar as demandas politicas ¢ a atuago dos 6rgios administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das agdes
politicas que exijam e dependam do envolvimento e do desempenho dos Sectores deste
Departamento;

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagéo a
todos os atos decisérios de competéncia dos Setores, para efeito de instrugdo dos expedientes
dirigidos ao Gabinete da Secretaria Municipal para apreciagdo da autoridade politica da pasta;

- Estabelecer convénios e parcerias com 0rgos governamentais, ndo governamentais, entidades,
instituigBes, empresas privadas que venham a contribuir na melhoria dos atendimentos.

Divisdo de | - Gerenciar os convénios e parcerias firmados pelo governo com 6rgéos governamentais, ndo
Fiscalizacio  de | governamentais, entidades, institui¢Ges ¢ empresas privadas;
Convénios - Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle ¢ subsidiar o

planejamento da édrea;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da éarea.

- Executar o plano diretor de tecnologia da informagdo da Prefeitura;

- Seguir a politica de tecnologia da informagdo e telecomunicagdo para a Prefeitura;

22 - - Executar pesquisas as novas tecnologias da informagao e comunicagdo;
Departamento de | - Conservar a infraestrutura atualizada de tecnologia da informagdo e comunicagdo da Prefeitura;
“Tecnologia da - Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
Informacéo planejamento da éarea; :

- Coordenar a execugio periodica da manutengdo dos equipamentos instalados na Prefeitura,

- Coordenar demanda de manuteng#o preventiva e corretiva.

- Promover sistema de manutengdo integrada de redes;

- Executar servigos de infraestrutura de redes;

- Realizar manutengio preventiva e corretiva de equipamentos, identificando os componentes do
equipamento e suas funcionalidades;

- Encaminhar equipamentos para manutengio externa, controlando a entrada e saida dos

equipamentos;
Divisdo de - Organizar a manutengdo dos equipamentos como computadores, impressoras, servidores e
Manutencio e outros;
Informética - Gerir a exccugdo dos servigos de processamento de dados, a manutengdo de mdquinas e

equipamentos de informatica, bem como a manutengdo de redes corporativas e outras, tais como
intranet e internet, no ambito da Prefeitura,

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planejamento da Diviséo;

- Identificar nccessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisao, coordenando e orientando
seus subordinados na execugdo dos trabalhos.

TABELA 9 — Secretaria de Obras, Infraestrutura e Zeladoria

DENOMINACAO | COMPETENCIA DO ORGAO:
DO ORGAO:

- Planejar, operacionalizar a executar a politica de obras, infraestrutura e zeladoria ptiblicas no
Municipio, incluindo suas administragdes regionais;

SECRETARIADE | Desenvolver projetos e orgamentos de obras publicas nas areas urbana e rural;

O‘B FAS’ \ - Acompanhar e fiscalizar a execugdo das obras piblicas, a fim de garantir cumprimento do
INFRAESTRUTURA . . . Y
E ZELADORIA contrato e das especificagdes técnicas; N .

- Proceder aos trabalhos e projetos topograficos necessarios ao desenvolvimento do programa
de obras publicas do municipio;
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- Acompanhar os processos licitatérios de obras de engenharia e analisar as planfhas
orgamentarias apresentadas;
- Organizar pastas e fornecer elementos técnicos para licitaggo de obras;

- Elaborar termos de recebimento provisério ¢ definitivos das obras contratadas;

- Expedir ordem de servigo para o inicio das obras licitadas;

- Manter arquivos de projetos e documentos de obras contratadas pela Prefeitura;

- Proceder as medigBes de obras e informagdes em processos destinados a liberagdo -de
pagamento, apos proceder & fiscalizag#o e vistoria,

- Vistoriar obras de engenharia da administragio publica municipal e elaborar laudos técnicos;
- Gerenciar e elaborar cronograma de projetos de obras publicas na area urbana;

- Executar obras publicas que visem a melhoria na qualidade de vida da populagdo;

- Gerir os processos administrativos e as acdes de fiscalizagdo e licenciamento de obras
particulares;

- Promover constantemente a modernizagdo técnica por meio de estudos para a melhoria dos
servigos oferecidos pela secretaria;

- Viabilizar alinhamento de logradouros publicos necessarios as edificagbes e de conformidade
com projetos j4 aprovadas;

- Elaborar e conduzir a politica habitacional do Municipio;

- Executar a programagdo municipal relativa a politica habitacional de interesse social;

- Desenvolver projetos habitacionais e promover elaboragdo de projetos na busca de recursos
junto aos orgios, federal ¢ estadual;

- Promover e desenvolver politicas publicas na produggo de unidades habitacionais, melhorias
das condigdes de habitabilidade e regularizagdo fundidria de interesse social;

- Sugerir as condigdes gerais que oricntem as propostas or¢amentarias, programas, projetos e
atividades a serem desenvolvidas pela Secretaria;

- Acompanhar as atividades referentes aos conselhos vinculados a sua rea de atuagdo;

- Negociar junto &s autoridades competentes as instalagdes de servigos essenciais de
infraestrutura de 4gua, esgotamento sanitdrio, canalizagdo pluvial e outros, ou quando tais
encargos recaiam sobre a Prefeitura;

- Proceder a fiscalizagdo ¢ acompanhar o destino dos recursos adquiridos ao Fundo Municipal
de Habitag8o;

- Realizar estudos especificos sobre a situagéo geopolitica, econdmica e social do municipio,
identificando indices de crescimento, taxas de urbanizagdo ¢ déficit habitacionais;

- Desenvolver programas, em parceria com a comunidade ¢ cooperativas habitacionais,
visando a produgdo de moradias populares, através de novas alternativas de construgao;

- Planejar, coordenar e executar a politica de gestdo na arca de regularizagdo fundidria da
Administragio Municipal, organizando e gerindo os processos para adequagdo dos iméveis
irregulares de interesse social ou interesse especifico, bem como responsabilizar-se pela
tomada de decisdo adequada visando a realizagdo do procedimento legal;

- Definir instrumentos de agdes juridicas e sociais para regularizagio das 4reas de ocupagdes
irregulares, e demais arcas consolidadas similares existentes no Municipio;

- Mediar e prevenir conflitos que envolvam a posse e uso de terra, contribuindo para efetiva
promogdo e defesa dos direitos humanos e civis no espago urbano e rural do Municipio;

- Articular os esforgos do Municipio com outros entes da federagdo, entidades civis iniciativa
privada, em favor da regularizagdo fundidria;

- Organizar, implantar e coordenar o cadastro fundidrio do municipio e identificar terras
abandonadas, subaproveitadas ¢ com uso inadequado para atividade de interesse publico;

- Gerenciar convénios de interesse da administragio municipal com orgdos do poder publico
federal ¢ estadual, bem como convénios com cooperativas, associagdes e outras entidades
atuantes na area de interesse social;

- Implementar novos programas ¢ praticas administrativas pertinentes & drea de Regulariza¢do
Fundiaria de Interesse Social ou de Interesse Especifico;

- Executar a manutengdo de estradas vicinais ndo pavimentadas, obras de aterro ¢
terraplenagem e pequenas obras de drenagem; )

- Fiscalizar ¢ manter em boas condigdes a pavimentagdo, calgamento de vias, calcadas e
logradouros ¢ do Municipio;

- Realizar o controle paisagistico do Municipio;
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- Executar ou fiscalizar os servigos, empreendendo estudos técnicos, visando a melKoria dos
servigos de limpeza e satde piblicas e estabelecendo, quando conveniente e necessario, as
pertinentes concessdes a entidades da administragdo indireta municipal;

- Executar ou fiscalizar os servicos de limpeza das ruas e logradouros publicos, capina e
varrig&o;

- Executar ou fiscalizar os servigos de limpeza de rios, corregos e galerias;

- Executar ou fiscalizar os servigos de manutengdo, conservagdo e reforma dos préprios
municipais;

- Executar ou fiscalizar os servigos de conservagéo e manutengdo das pragas, parques e jardins
do Municipio, apoiando as iniciativas voltadas 4 adequagdo do espago urbano, visando a
melhoria das condig8es de convivéncia da populaggo residente e visitante;

- Garantir ou fiscalizar a guarda e zelo do patrimdnio publico municipal;

- Supervisionar a administragdo do cemitério municipal, coordenando estudos e propondo
politica de longo prazo visando garantir seu uso racional, evitando problemas de saturagdo e
contaminag&o do solo;

- Regulamentar os servigos funerérios existentes no Municipio;

- Coordenar as atividades de manutencdo da frota disponivel para os servigos da Secrctaria;

- Gerenciar o parque de méquinas, tratores, caminhdes ¢ outros vefculos, da frota sob a
responsabilidade da Secretaria, programando, controlando e cuidando de sua utilizagdo e
manutengio; '

- Organizar a formalizagdo da aquisi¢do de novos veiculos e maquinas da frota da Prefeitura;
- Receber materiais;

- Elaborar inventério de controle de materiais;

- Armazenar materiais;

- Distribuir materiais requisitados;

- Gerenciar os assuntos administrativos de regularidade formal e documental da frota;

- Organizar os servigos de almoxarifado, respondendo pela guarda, conservagéo, distribuig@o,
manutengfo dos niveis e controle dos itens de estoque;

- Formular normas e procedimentos relativos as atividades de armazenamento e suprimento
de materiais.

SECRETARIA
ADJUNTA

- Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos e proposi¢des para alinhar a gestdo
administrativa do gabinete da Secretaria Municipal aos componentes politicos do Governo;

- Promover a harmonizagdo ¢ integragdo da atuag@io das areas desta Secretaria Municipal,
através da articulagdo e da consolidagdo de agBes que assegurem a execugdo das politicas
programéticas do Governo, através das rotinas burocraticas e administrativas tipicas da
Prefeitura Municipal;

- Assessorar a implementagdo do modelo de gestdo e organizagdo politica do Governo,
respeitada as normas gerais e constitucionais da Administragéo Publica, os principios
democraticos e de direito;

- Funcionar como 6rgdo facilitador da relagdo entre os Diretores das areas desta Secretaria,
para atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas as competéncias de cada é4rea;
- Mapear as competéncias dos érgdos desta Secretaria Municipal, para identificar a localizagéo
na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser processadas cada agéo
politica do Governo, bem como para propor inovagdes estruturais para contemplé-las;

- Centralizar e analisar dados e cendrios face as determinagdes do Governo, para viabilizar a
concretizagio dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal;

- Funcionar como orgio de assisténcia as atividades governamentais desta Secretaria
Municipal, inclusive de gestdo participativa desta pasta, garantindo a elaboragdo de
instrumentos para o acompanhamento popular e atualizagdo dos processos implantados;

- Fornecer subsidios e estudos de avaliagdo permanentes do desempenho da gestdo publica
desta pasta;,

- Prestar assessoria & coordenagdo central de programas e projetos desta Secretaria Municipal,
4 luz dos pardmetros concebidos pelo Governo;

- Manter a gestdo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na
viabilizago das agdes de politicas internas e externas provenientes das competéncias das areas
desta Secretaria Municipal, :
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- Promover ¢ manter contatos com as areas técnicas desta Secretaria Municipal, que pbssam
colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como 6rgao facilitador dos fluxos
de trabalho das 4reas e das realizagGes politicas do Governo;

- Mapear o fluxo de trabalho concatenado de todos os 6rgdos desta Secretaria Municipal;

- Propor redesenhos organizacionais e de fluxograma de processos desta Secretaria Municipal;
- Manter registro dos assuntos tratados nas reunides estratégicas realizadas nesta Sccretaria
Municipal;

- Organizar o material coletado em reunides de governanga desta Secretaria Municipal;

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretério Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

- Garantir assessoramento na classificagdio das informagdes publicas, para efeito de divulgagdo
e publicidade institucional das politicas piblicas da Secretaria Municipal;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos piblicos;

- Gerenciar pendéncias relativas as competéncias do agente politico titular desta Secretaria.

23 - Departamento de
Manuten¢iio Predial

- Funcionar como orgdo de aplicagdo dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentdvel da
Agenda 2030, das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos, despachos,
leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam
manutencio predial, para realizagdo da gestdo administrativa e politica do Prefeito, inclusive
quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos
estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relagdo as
demandas dos municipes e demais usuarios dos servigos piiblicos municipais, demonstragdes
de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizagdo, agdes de assisténcia aos
municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagio das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocréticas, bem como
as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados 4 agenda de politicas piiblicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos
afetos & manuteng#o predial;

- Moderar as demandas politicas e a atuagio dos orgdos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade
das agdes politicas que exijam e dependam do envolvimento e do desempenho das Divisdes
deste Departamento,

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido ¢ encaminhamento, em relagéo
a todos os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrugdo dos
expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagdo da autoridade
politica da pasta

. Divisao de
Manutenciio de
Préprios e Cemitérios
Municipais

- Executar ou fiscalizar os servigos de manutengdo, conservago e reforma dos préprios
municipais;

- Executar reparos solicitados pelas demais secretarias, em articulagdo com seus setores
especificos;

- Executar os servicos de manutengdo e gerenciar o funcionamento do Veldrio e Cemitério
Municipal;

- Planejar ¢ administrar a prestagdo de servigos piblicos funerarios e cemitérios;

- Fiscalizar cemitérios e os servigos funerarios, no &mbito do Municipio;

- Executar os servigos de manutengdo da Rodovidria;

- Coordenar as atividades de manuteng@o dos parques;

- Executar os servigos de manutengdo da das sedes administrativas;

- Coordenar o gerenciamento, acompanhamento, fiscalizagdo, modernizagio e ampliagdo dos
equipamentos ¢ servigos de iluminagdo publica do Municipio;

- Gerenciar o contrato de iluminagdo publica;

- Negociar junto as autoridades competentes as instalagdes de servigos essenciais de
infraestrutura de energia elétrica, ou quando tais encargos recaiam sobre a Prefeitura;

- Coordenar ¢ implementagdo da politica ¢ a agio de limpeza urbana;

- Executar servigos de limpeza e desinfecgdo ap6s feiras livres;

- Coordenar a realizagdo da limpeza de banheiros publicos e buciros;

- Controlar o convénio de prestagéio de servigo entre o Municipio e a empresa responsavel;
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- Coordenar a manutengdo, conservagio c¢ reparagdo dos equipamentos e servigos /fc
iluminag¢fo piblica do Municipio.
- Executar servigos de rogagem e poda em vias publicas;
- Viabilizar manutengdo e pinturas de guias em ruas e vias; |
- Auxiliar servigos de limpeza e desinfecgdo apos feiras livres; !
- Coordenar a manutengéo de parques e jardins na regido urbana; |
- Desenvolver projetos de areas verdes e de arborizagdo de vias ¢ logradouros publicos; |
- Coordenar as atividades de capina, poda, parques, jardins; |
- Realizar podas de renovagdo em plantas ornamentais e em arvores de pragas e areas verdes, :
| - Realizar podas de renovagéo em arvores de vias publicas; ‘
- Manter servigos de jardinagem paisagistica em canteiros, parques e jardins;
- Executar ou fiscalizar os servios, empreendendo estudos técnicos, visando a melhoria dos i
servigos de limpeza e saide piblicas e estabelecendo, quando conveniente e necessario, as ‘
| pertinentes concessdes a entidades da administragdo indireta municipal; ‘
- Executar ou fiscalizar os servigos de limpeza das ruas e logradouros ptblicos, capina e
varrigéo;
- Executar ou fiscalizar os servigos de limpeza de rios, corregos e galerias;
| - Executar servigos de rogagem em areas publicas urbanas;
| - Executar projetos de arborizagdo em vias urbanas e areas verdes publicas;
| - Fiscalizar e manter em boas condi¢des a pavimentagdo, calgamento de vias, calgadas e
| logradouros e do Municipio;
- Realizar o controle paisagistico do Municipio;
- Planejar, definir ¢ elaborar estudos, planos e projetos referentes a infraestrutura em geral, em
consondncia com as diretrizes gerais de desenvolvimento urbano e plano diretor de |
| macrodrenagem;
- Planejar, definir e elaborar estudos, planos e projetos referentes aos servigos de edificagdes
publicas; |
- Elaborar or¢amento de obras de edificagdes e infraestrutura, incluindo suas amplia¢des
| através de recursos humanos e materiais proprios ou da contratagdo de projetos a terceiros;
| - Coordenar a elaboragio de projetos de arquitetura e arquitetonicos, orgamentos e
i cronogramas fisico e financeiro, e trabalhos indispenséveis aos servigos de engenharia no
‘ municipio;
- Coordenar a execugdo de levantamentos planialtimétricos e trabalhos topograficos
1 indispenséveis aos servigos de engenharia no municipio;
- Acompanhar as construgdes de obras publicas e verificar se as mesmas estdo sendo
executadas em consondncia com os respectjvos projetos;
- Acompanhar os projetos e as obras do Governo Municipal, desde a sua concepgdo até a sua
concluséo, reunindo sobre eles todas as informagdes acerca de seu andamento e fiscalizando
os prazos de execugdo de cada etapa;
- Garantir que as atribui¢des previstas em contratos de obras e servigos sejam cumpridas;
- Elaborar e analisar os projetos de instalagdes elétricas das obras publicas do Municipio
quando as mesmas forem realizadas pela equipe prépria da Prefeitura Municipal de Mairinque
e, quando se tratar de obras realizadas por empresas contratadas, verificar se os servigos estao
dentro do padrdo especificado pela Administragéo Municipal. |
- Realizar estudos das caracteristicas naturais ou artificiais da superficie de terreno; ‘
- Coletar dados que ajudam em &reas como construgdo civil, sistema viario, mineragdo, |
industria, entre outras; i
- Planejar a instituigdo de programas de melhoramentos das diversas regides do municipio; |
- Desenvolver estratégias integradas para a implementagéo de melhorias regionais; |
- Acompanhar o langamento das contribui¢des tributérias relativas aos projetos de melhorias;
- Executar ou fiscalizar os servigos de conservagio e manutengéo das pragas, parques ¢ jardins
do Municipio, apoiando as iniciativas voltadas & adequagdo do espago urbano, visando a
melhoria das condigdes de convivéncia da populago residente e visitante;
- Garantir ou fiscalizar a guarda e zelo do patriménio publico municipal;
- Coordenar o gerenciamento, acompanhamento, fiscalizagdo, modernizagio e ampliagdo dos
equipamentos e servigos sob concessao no Municipio;
- Gerenciar os contratos;
- Controlar o convénio de prestagio de servigo entre 0 Municipio ¢ a empresa responsavel;
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_ Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle ¢ subsidiar
o planejamento; ‘

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisgo, coordenando e otientan
seus subordinados na execugdo dos trabalhos;

- Planejar e coordenar todas as atividades relacionadas 2 gestdo, controle de manutengao;

- Garantir condigdes adequadas de funcionamento dos equipamentos sob responsabilidade da
area;

- Administrar toda a area de manuten¢do e reparos nos espagos diversos de responsabilidade
da érea;

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle € subsidiar
o planejamento da area;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da éarea, coordenando e orientando
seus subordinados na execugdo dos trabalhos.

24 - Departamento de
Estradas Vicinais e
Servicos Rurais

_ Funcionar como 6rgio de aplicagdo dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentével da
Agenda 2030, das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos, despachos,
leis, orientagBes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam
estradas vicinais e servigos rurais, para realizagdo da gestdo administrativa e politica do
Prefeito, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento
de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em
relagdo as demandas dos municipes € demais usuérios dos servigos publicos municipais,
demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizagdo, acdes de
assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagio das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como
as autonomias ¢ independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos
afetos a conservagdo de estradas vicinais e servigos rurais;

- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos Orgdos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade
das agBes politicas que exijam e dependam do envolvimento e do desempenho das Divisdes
deste Departamento;

- Registrar manifestagéo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacdo
a todos os atos decisorios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrugdo dos
expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagéo da autoridade
politica da pasta.

~ Divisio de
Manutengio de
Estradas e Servigos
Rurais

_ Coordenar e fiscalizagio dos servigos terceirizados, quanto ao cumprimento das metas
estabelecidas e o nivel de satisfagdo dos usuarios;

- Coordenar a conservagdo da limpeza do sistema vidrio;

- Viabilizar operagdo tapa-buracos;

- Administrar disponibilizaggo de asfalto e pré-moldados de concreto;

- Cooperar com as atividades de recolhimento e destinagdo dos entulhos e residuos de
construgdo civil no Municipio;

- Executar pequenos reparos;

- Coordenar as atividades de manutengéo e melhorias das estradas néo pavimentadas;

: Executar a manutengdo de estradas vicinais ndo pavimentadas, obras de aterro e
terraplenagem e pequenas obras de drenagem;

- Executar projetos de drenagem para melhoria de vias ndo pavimentadas;

- Coordenar a manutengio e melhorias das estradas e pontes rurais do Municipio;

- Executar projetos de pontes e travessias em vias néo pavimentadas.

25 - Departamento de
Manutengio
Asfaltica e Obras
Complementares

L

~ Funcionar como 6rgio de aplicagdo dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel da
Agenda 2030, das politicas piblicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
programas, atos administrativos, resolug@es, decretos, circulares, memorandos, despachos,
leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam
manutengdes asfalticas e realizagdo de obras complementares, para realizagdo da gestdo
administrativa e politica do Prefeito, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com
a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local,

entregas de resultados em relagio s demandas dos municipes e demais usuérios dos serviggJ
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plblicos municipais, demonstragdes de eficiéncia ¢ de efetividade aos orgdos de controI}( e
fiscalizagdo, agdes dc assisténcia aos municipes e servidores piblicos, e agdes
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como
as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos
afetos manutengdes asfalticas ¢ realizagdo de obras complementares;

- Moderar as demandas politicas ¢ a atuagdo dos ¢rgdos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade
das agbes politicas que exijam e dependam do envolvimento ¢ do desempenho das Divisdes
deste Departamento;

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacdo
a todos os atos decisorios de competéncia das DivisSes, para efeito de instrugdo dos
expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagdo da autoridade
politica da pasta.

Divisio de
Manutenc¢io e
Infraestrutura

- Coordenar o gerenciamento, acompanhamento € fiscalizagio de obras de manutengdo de
pavimentos asfalticos, pavimentos em paralelepipedos ou blocos articulados, vias ndo
pavimentadas, calgadas ¢ ou passeios € guias e sarjetas, ponte, muros e estruturas de
contengoes,

- Propor e elaborar projetos de manutengdo e recuperagdo das vias urbanas, pontes, passeios
publicos, muros e estruturas de contengdes;

- Preparar documentag@o técnica e gerenciar convénios;

- Preparar documentag@o técnica para processos licitatorios;

Gerenciar, fiscalizar e acompanhar contratos e obras de empresas terceirizadas;

- Gerenciar, fiscalizar ¢ acompanhar servigos executados com equipes proprias;

- Realizar todo o processo de planejamento, elaboragdo, definiges do projeto, execugdo,
acompanhamento ¢ avaliagdo final dos servicos a serem prestados nos espagos € mobiliarios
publicos, em parceria com a secretaria responsavel pelo préprio municipal;

- Estimular e viabilizar a participagdo dos usudrios no planejamento dos servigos de
fnanutengo, principalmente os que temporariamente causarem transtorno 2 acessibilidade;

- Acompanhar e executar a manutengéo, a ampliagdo e a conservagdo de obras e logradouros
publicos, verificando se as mesmas estdo sendo executadas em consonancia com os respectivos
projetos com base em informagoes das demais éreas,

- Prestar apoio na montagem da infraestrutura de eventos na cidade;

- Incentivar e fiscalizar o adequado emprego das matérias primas e demais materiais,
objetivando a maximizagdo da qualidade e produtividade finais;

- Manter interface com as demais Secretarias, de forma a mapear € atender suas demandas;

- Realizar a medig#o de obras publicas;

- Fiscalizar atividades de pavimentagdo e conservagio de vias e estradas de rodagem;
desassoreamento de corregos, construgdo de galerias;

- Coordenar a execugdo de projetos a cargo de terceiros;

- Analisar ¢ desenvolver projetos oriundos de estudos preliminares efetuados pelos demais
6érgdos da Municipalidade;

levantar ¢ fornecer elementos técnicos para a realizagdo de processos licitatorios, dele
participando por meio de analise das pegas técnicas do processo;

- Coordenar obras piiblicas empreitadas de médio e grande porte;

- Planejar, orientar ¢ fiscalizar obras piblicas exccutadas por terceiros;

- Gerenciar contratos de obras por meio de controle dos cronogramas fisico-financeiros;

- Fornecer clementos para solicitagdo de recursos ¢ respectivas prestagtes de contas.

L

26 - Departamento de

Suporte de
Administrac¢io
Regional

 Funcionar como orgdo de aplicagdo dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel da
Agenda 2030, das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos, despachos,
leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam
administra¢io regional, para realizagdo da gestdo administrativa e politica do Prefeito,
inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de
compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em
relagio as demandas dos municipes ¢ demais usuarios dos servigos publicos municipais,
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demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizagdo, agoe$de
assisténcia aos municipes e servidores piblicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagiio das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como
as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados 4 agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos
afetos a administragéo regional;

- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos orgdos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocréticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade
das agBes politicas que exijam e dependam do envolvimento ¢ do desempenho das DivisSes
deste Departamento;

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinifio e encaminhamento, em relagdo
a todos os atos decisérios de sua competéncia, para efeito de instrugdo dos expedientes
dirigidos ao Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagio da autoridade politica da pasta.

TABELA 10 — Secretaria de Planejamento, Urbanismo, Meio Ambiente ¢ Agricultura

DENOMINACAO DO COMPETENCIA DO ORGAO:

ORGAO:

SECRETARIA
PLANEJAMENTO,
URBANISMO, MEIO
AMBIENTE E
AGRICULTURA

- Elaborar, em conjunto com os demais Orggos ¢ entidades da administraggo direta
e indireta, estratégias e mecanismos de controle da expanséo ordenada da ocupagdo
do espago urbano do municipio;

- Promover politicas ptiblicas de desenvolvimento da mobilidade e acessibilidade
de pedestres, ciclistas, idosos, gestantes, pessoas com deficiéncia fisica ou visual,
motociclistas e de transporte ptblico, com o objetivo de fomentar uma melhor
qualidade de vida da populagdo;

- Formular, acompanhar e executar politicas publicas municipais que privilegiem o
transporte piblico de passageiros, com o escopo de desenvolver a mobilidade
urbana sustentavel;

- Realizar estudos periédicos, assim como criar e manter formas de participagdo
interativa da sociedade no que tange as necessidades de locomogdo da populagéo,
objetivando dar efetividades as politicas publicas que visem atender os anseios de
mobilidade da populagdo;

- Estudar, planejar, supervisionar, fiscalizar ¢ prestar servigos em todos o0s assuntos
referentes as vias publicas, trinsito ¢ transportes; planejar, regulamentar, implantar,
administrar, controlar ¢ fiscalizar o servigo publico de transporte coletivo de
passageiros, sob quaisquer de suas modalidades; aprovar, com outros orgdos
municipais, as obras ou medidas de adequagdo do sistema vidrio ¢ qualquer
empreendimento que possa gerar ou alterar fluxos de transportes ou trinsito no
Municipio;

- Elaborar ¢ implementar o Plano Municipal de Mobilidade Urbana e
Acessibilidade, mantendo-o permanentemente atualizado,

- Acompanhar a execugdo do Plano Diretor nos quesitos relacionados as diretrizes
urbanisticas e de planejamento urbano, sugerindo as agdes e atualizagdes
necessarias;

- Proceder, no 4mbito do seu érgdo, a gestdo ¢ o controle financeiro dos recursos
or¢amentérios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas, processos
administrativos, pedidos e recursos materiais existentes, em consonincia com as
diretrizes ¢ regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;

- Planejar, regulamentar e fiscalizar os servigos de transportes € 0s seus terminais,
especificando os seus servigos, a estrutura de linhas, itinerarios, quantidade de
viagens e horarios; planejar, analisar, regulamentar e implantar a operagdo dos
servigos de transportes urbanos de passageiros, sob quaisquer de suas modalidades;
- Fiscalizar o cumprimento das posturas municipais no &mbito do urbanismo;

- Planejar, coordenar e desenvolver projetos, planos, programas e propostas
legislativas sobre temas relacionados ao planejamento do territério municipal, nos

aspectos relativos & mobilidade e ao urbanismo;
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- Analisar, aprovar e emitir alvaras e fiscalizagdo para projetos de edificagGes,
loteamentos, condominios e equipamentos fixos a serem instalados em dreas
particulares;

- Elaborar o Plano Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel Plurianual;

- Desenvolver o agronegocio através da elaboragdo de politicas de incentivo e
estimulagfo de parcerias;

- Apoiar a formagdo de associagdes e cooperativas;

- Identificar e mapear produtores no dmbito municipal e de cooperativas, bem como
seus produtos;

- Controlar ¢ garantir a qualidade na produgdo, assim como a articulagdo e a
integracdo de agBes entre os diversos servigos de inspe¢do e fiscalizagio (Sistema
de Inspegdo Municipal);

- Capacitar e disponibilizar apoio técnico aos produtores;

- Proporcionar a formalizagéo do produtor rural;

- Capacitar, treinar e promover a profissionalizagdo do agricultor como
empreendedor/empresério rural;

- Atuar para garantir a produgéo de alimentos com qualidade e seguranga alimentar;
- Garantir, incentivar e viabilizar aos produtores rurais o acesso as novas
tecnologias e informacdes;

- Colaborar e viabilizar com a realizagdo de encontros, eventos e campanhas no
setor agropecudrio;

- Participar nos comités e comissdes municipais;

- A execugio das atividades e servigos previstos nos projetos técnicos do Plano
Municipal de Desenvolvimento Rural, Plurianual;

- Fomentar a implantag#o e gerenciar viveiro municipal;

- Descnvolver estratégias para a produgdo de mudas diversas para utilizagdo nas
zonas urbanas ¢ manutengdo de pragas e jardins;

- Incentivar a produgdo de alimentos para enriquecimento da merenda escolar €
entidades de apoio a comunidade;

- Colaborar com o Orgio Gestor da Politica Estadual de Educagdo Ambiental, com
seu Comité Assessor e com a Camara Técnica de Educag@io Ambiental do Conselho
Estadual de Meio Ambiente;

- Fomentar e orientar a componente de educagio ambiental nos programas e agdes
das secretarias e de suas entidades vinculadas;

- Aprimorar o Sistema Municipal de Informagoes sobre Educagio Ambiental e
incentivar a utilizago e apropriagdo desse Sistema pelas redes, comissoes, centros,
polos e micleos, organizagdes ¢ pessoas que atuam em educacdo ambiental;

- Desenvolver e implementar estratégias de comunicagdo destinadas a educagdo
ambiental;

- Contribuir para a ampliagdo da participagdo social na formulagdo de politicas
ptblicas em meio ambiente;

- Garantir diagnéstico, monitoramento, acompanhamento, controle e divulgagdo da
qualidade, do mejo ambiente ¢ promogéo do gerenciamento adequado dos recursos
ambientais;

- Exercer a normatizagdo, fiscalizagdo e licenciamento inerente ao Municipio, das
atividades e/ou empreendimentos considerados efetiva ou potencialmente
causadores de degradagio ambiental, de forma direta ou indireta, aplicando as
penalidades previstas na legislag@o vigente;

- Garantir fiscalizagdo efetiva ¢ o cumprimento das normas de protegdo ao meio
ambiente.

SECRETARIA ADJUNTA

- Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos ¢ proposi¢Bes para alinhar a
gestio administrativa do gabinete da Secretaria Municipal aos componentes
politicos do Governo;

- Promover a harmonizagio e integragdo da atuacdo das éreas desta Secretaria
Municipal, através da articulagdo e da consolidagdo de agBes que assegurem a
execugio das politicas programaticas do Governo, através das rotinas burocraticas
¢ administrativas tipicas da Prefeitura Municipal;

63




SECRETARIA EXECUTIVA DE GABINETE

Avenida Lamartine Navarro, 514 - Centro, Mairingue - SP
CEP: 18120-003 | Telefone; (11) 4718-8666 | wwwmairinque.sp.gov.r
gabinete@mairincue.sp.govbr | CNPJ: 45.944.428/0001-20

GOVERNO DE THABALHD,
TRANSPARENCIA E TRANSFORMAGAO

- Assessorar a implementagdo do modelo de gestdo e organizagdo politica do
Governo, respeitada as normas gerais e constitucionais da Administragdo Publica,
os principios democraticos e de direito;

- Funcionar como 6rgdo facilitador da relagdo entre os Diretores das 4reas desta
Secretaria, para atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas as
competéncias de cada éarea;

- Mapear as competéncias dos 6rgdos desta Secretaria Municipal, para identificar a
localizagfio na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser
processadas cada agdo politica do Governo, bem como para propor inovagdes
estruturais para contemplé-las;

- Centralizar e analisar dados ¢ cenarios face as determinagdes do Governo, para
viabilizar a concretizagdo dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal;

- Funcionar como o6rgdo de assisténcia as atividades governamentais desta
Secretaria Municipal, inclusive de gestfio participativa desta pasta, garantindo a
elaboracdo de instrumentos para o acompanhamento popular e atualizagdo dos
processos implantados;

- Fornecer subsidios ¢ estudos de avaliagio permanentes do desempenho da gestdo
publica desta pasta; _

- Prestar assessoria & coordenagdo central de programas e projetos desta Secretaria
Municipal, 4 luz dos pardmetros concebidos pelo Governo,

- Manter a gestdo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco
na viabilizagio das agdes de politicas internas e externas provenientes das
competéncias das areas desta Secretaria Municipal;

- Promover e manter contatos com as areas técnicas desta Secretaria Municipal, que
possam colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como 6rgéo
facilitador dos fluxos de trabalho das 4reas ¢ das realizagdes politicas do Governo;
- Mapear o fluxo de trabalho concatenado de todos os 6rgdos desta Secretaria
Municipal;

- Propor redesenhos organizacionais e de fluxograma de processos desta Secretaria
Municipal;

- Manter registro dos assuntos tratados nas reunides estratégicas realizadas nesta
Secretaria Municipal;

- Organizar o material coletado em reunides de governanga desta Secretaria
Municipal;

- Manter registro dos comandos ¢ orientagdes do Secretario Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

- Garantir assessoramento na classificagéo das informagdes puiblicas, para efeito de
divulgagio ¢ publicidade institucional das politicas publicas da Secretaria
Municipal;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos piiblicos;

- Gerenciar pendéncias relativas as competéncias do agente politico titular desta
Secretaria.

- Funcionar como ¢rgio de aplicagdo dos Objetivos de Desenvolvimento
Sustentavel da Agenda 2030, das politicas publicas do Governo, definidas em seus
planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientagdes, expedientes ou
procedimentos administrativos, em matérias que envolvam planejamento
estratégico, para realizagdo da gestdo administrativa e politica do Prefeito, inclusive
quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de
compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de
resultados em relago s demandas dos municipes e demais usuérios dos servigos
publicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos drgdos de
controle e fiscalizagdo, agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e
agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocréticas,
bem como as autonomias ¢ independéncias funcionais, também sejam assegurados
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os encaminhamentos vinculados 4 agenda de politicas publicas, tal qual proposto
na pauta do Governo, nos assuntos afetos ao planejamento estratégico.

- Moderar as demandas politicas e a atuago dos 6rgdos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocréticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das agdes politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho deste Departamento;

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento,
em relagéio a todos os atos decisérios, para efeito de instrugdo dos expedientes
dirigidos ao Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagdo da autoridade
politica da pasta.

28 - Departamento de
Habitagio e Urbanismo

- Funcionar como 6rgio de aplicagio dos Objetivos de Desenvolvimento
Sustentével da Agenda 2030, das politicas piblicas do Governo, definidas em seus
planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientagBes, expedientes ou
procedimentos administrativos, em matérias que envolvam habita¢Ges de interesse
social, cadastramento e monitoramento, para realizagdo da gestdo administrativa e
politica do Prefeito, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a
sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a
comunidade local, entregas de resultados em relagdo as demandas dos municipes e
demais usudrios dos servigos pliblicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e
de cfetividade aos ¢rgdos de controle e fiscalizagdo, agdes de assisténcia aos
municipes e servidores piblicos, ¢ agbes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo das Divisdes deste Departamento; para que, respeitadas
as competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas,
burocrticas, bem como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam
assegurados os encaminhamentos vinculados & agenda de politicas publicas, tal
qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos as habitagdes de interesse
social, cadastramento ¢ monitoramento.

- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos 6rgdos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das agdes politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho da Divisdo deste Departamento;

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinidio e encaminhamento,
em relagdo a todos os atos decisorios de competéncia da Divisdo, para efeito de
instrugio dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria Municipal, para
apreciagdo da autoridade politica da pasta.

Divisiio de Regularizagio
Fundidria

- Promover € desenvolver politicas ptblicas na produgdo de unidades habitacionais,
melhorias das condi¢bes de habitabilidade e regularizagdo fundidria de interesse
social;

- Plancjar, coordenar e executar a politica de gestdo na area de regularizagédo
fundiaria da Administragio Municipal, organizando e gerindo os processos para
adequagdo dos imoveis irregulares de interesse social ou interesse especifico, bem
como responsabilizar-se pela tomada de decisdo adequada visando a realizagéo do
procedimento legal;

- Articular os esforgos do Municipio com outros entes da federagdo, entidades civis
e iniciativa privada, em favor da regularizagéo fundiaria; '

- Organizar, implantar e coordenar o cadastro fundidrio do municipio e identificar
terras abandonadas, subaproveitadas e com uso inadequado para atividade de
interesse publico;

- Implementar novos programas e praticas administrativas pertinentes a area de
Regularizagio Fundidria de Interesse Social ou de Interesse Especifico.

29 - Departamento de
Patrimonio Imobilidrio

-~ Funcionar como orgio de aplicagio dos Objetivos de Desenvolvimento
Sustentavel da Agenda 2030, das politicas ptblicas do Governo, definidas em seus
planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientagdes, expedientes ou
procedimentos administrativos, em matérias que envolvam patrimdnio imobiliario,
para realizagdo da gestdo administrativa e politica do Prefeito, inclusive quanto ao
atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos
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estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relagdo
as demandas dos municipes ¢ demais usuérios dos servigos piblicos municipais,
demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos érgdos de controle e fiscalizag@o,
agoes dec assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agles
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo das Divises deste Departamento, para que, respeitadas
as competéncias administrativas, ~técnicas, operacionais, especializadas,
burocraticas, bem como as autonomias ¢ independéncias funcionais, também sejam
assegurados os encaminhamentos vinculados & agenda de politicas publicas, tal
qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos a patriménio imobiliario.
- Moderar as demandas politicas e a atuaggio dos 6rgos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das agdes politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho da Divisdo deste Departamento,

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento,
em relagfio a todos os atos decisérios de competéncia da Divisfo, para efeito de
instrugdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria Municipal, para
apreciagdo da autoridade politica da pasta.

Divisio de Patrim6nio

Imobilidrio

- Manter cadastro de todos os bens imobilidrios do Municipio;

- Arquivar documentos dos bens iméveis pertencentes ao Municipio;

- Acompanhar o tombamento de bens patrimoniados adquiridos ou recebidos em
doagdo pelo Municipio;

- Controle dos proprios, formal e estrutural;

- Realizar a apuragdo dos elementos que compdem o langamento imobiliario;

- Realizar os servigos de levantamentos cadastrais dos imoéveis;

- Prestar orientagdo técnica aos procedimentos de vistoria e apresentagdo dos
respectivos laudos e pareceres;

- Coordenar atividades de recadastramento imobilirios;

- Manter cadastro de todos os bens imobilidrios do Municipio;

- Arquivar documentos dos bens imdveis pertencentes ao Municipio;

- Acompanhar o tombamento de bens patrimoniados adquiridos ou recebidos em
doagdo pelo Municipio;

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para
controle ¢ subsidiar o planejamento da area;

- Expedir Certidges de Cadastro Imobiliérios;

- Realizar pericias imobiliarias, que tenham por objetivo atualizar o valor dos
iméveis municipais.

30 - Departamento de Meio

Ambiente

- Funcionar como o6rgdo de aplicagdo dos Objetivos de Desenvolvimento
Sustentavel da Agenda 2030, das politicas ptblicas do Governo, definidas em seus
planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientagdes, expedientes ou
procedimentos administrativos, em matérias que envolvam meio ambiente, para
realizagdo da gestdo administrativa e politica do Prefeito, inclusive quanto ao
atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos
estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relagdo
as demandas dos municipes ¢ demais usudrios dos servigos plblicos municipais,
demonstragdes de eficiéncia ¢ de efetividade aos 6rgdos de controle ¢ fiscalizagdo,
agbes de assisténcia aos municipes ¢ servidores publicos, e agdes
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagfio das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas
as competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas,
burocraticas, bem como as autonomias ¢ independéncias funcionais, também sejam
assegurados os encaminhamentos vinculados & agenda de politicas publicas, tal
qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos a meio ambiente.

- Moderar as demandas politicas ¢ a atuagdo dos orgdos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das agBes politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho da Divisdo deste Departamento;
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- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamenty

em relagio a todos os atos decisérios de competéncia da Divisdo, para efeito dg/
instrugdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria Municipal, para
apreciagdo da autoridade politica da pasta.

Divisdo de Controle,
Fiscaliza¢io Ambiental e
Arborizacio

- Desenvolver e participar da execugdo das atividades e dos servigos previstos nos
projetos técnicos do Plano Municipal de Desenvolvimento Rural, Plurianual
Sustentavel;

- Planejar as estratégias de apoio & agricultura no Municipio, inclusive a
conservagdo de dreas agricolas;

- Participar de operagdes de resgate de culturas agricolas tradicionais no Municipio;
- Orientar quanto a criagdo de critérios e requisitos para a classificagdo e o
enquadramento dos produtores;

- Produzir mudas diversas para utilizag&o nas zonas urbanas € rurais e manutengdo
de pragas e jardins;

- Incentivar projetos voltados & horta comunitaria através de apoio técnico e boas
praticas;

- Garantir acesso a informagéo, novas técnicas e boas praticas para os diferentes
nichos de produgfio, tais como, agricultura rural convencional, organica de
subsisténcia e urbana;

- Oferecer apoio que garanta o abastecimento de produtos organicos;

- Oferecer apoio que garanta a insergdo dos pequenos produtores nas atividades de
produgdo agricola;

- Realizar fiscalizagdes nos estabelecimentos de vendas de produtos de origem
animal,;

- Proporcionar alinhamento estratégico entre as atividades dos pequenos
produtores, para favorecer a cadeia produtiva local e a disponibilizagéo de produtos
para a merenda escolar e entidades de apoio 4 comunidade.

- Garantir a execugio das atividades e dos servigos previstos nos projetos técnicos
do Plano Municipal Plurianual do Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel;
- Executar os procedimentos de licenciamento ambiental de atividades e
empreendimentos de baixo impacto local;

- Implementar e conservar o cadastro de atividades sujeitas ao licenciamento e
fiscalizagdo ambiental de responsabilidade do municipio;

- Produzir ¢ divulgar dados sobre a qualidade ambiental do municipio;

- Emitir parecer sobre o controle do parcelamento, uso e ocupagdo do solo, em
consondncia com as diretrizes do Plano Dirctor do municipio e leis ambientais
vigentes;

- Elaborar laudos para subsidiar agdes de licenciamento e implantagdo de novos
empreendimentos;

- Elaborar estudos e desenvolver projetos voltados & preservagdo de recursos
naturais;

- Fiscalizar o cumprimento das normas de prote¢do ao meio ambiente ¢ autuar o
descumprimento as normas de proteg@o ao meio ambiente;

- Promover a execugdo coordenada de programas de preservagdo dos recursos
naturais renovaveis, com institui¢des federais, estaduais e municipais;

- Implementar ag¢des para obtengdo de financiamento para programas ambientais
de interesse do Municipio;

- Exigir, em conformidade com a legislagiio vigente, estudo prévio de impacto
ambiental e projeto estratégico de mitigagdo de impacto ambiental para a
implantagdo ou ampliagdo de atividades publicas ou particulares que possam, ainda
que potencialmente, implicar prejuizos ao meio ambiente;

- Participar das agbes dos Orgios da Prefeitura, divulgando normas, critérios e
padrdes de qualidade ambiental;

- Aplicar as sangSes administrativas pertinentes em razéo do descumprimento das
normas ambientais; .

- Coordenar campanhas de educagdo ambiental, em parceira com os Orgdos da
Prefeitura e instituigdes privadas, para sensibilizar a populagdo residente ¢

visitante, quanto a importéncia de preservagdo do meio ambiente;
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- Contribuir na elaboragdo ¢ na implementagdo da Politica Ambiental Municiyal
através de programas, projetos e agdes;

- Planejar, ordenar, coordenar e orientar as atividades de controle ¢ gestdo da
qualidade ambiental;

- Implementar, estruturar e gerenciar as informagSes ambientais de forma
sistematizadas através de bancos de dados inclusive geograficos € de mapeamentos
tematicos;

- Implementar um sistema de Indicadores Ambientais para subsidiar a elaborago
de diagnésticos do Municipio e politicas publicas incidentes sobre o territorio;

- Implementar Sistema de Gerenciamento Ambiental para as a¢des de avaliagdo,
licenciamento, acompanhamento e fiscalizagdo ambiental inclusive com utilizagdo
de Sistemas de Inteligéncia Geografica;

- Promover agBes que garantam a preservagdo do meio ambiente e o
desenvolvimento sustentdvel com melhoria da qualidade de vida através de
medidas de gerenciamento ambiental;

- Bxecutar a¢des de protecdo da fauna ¢ flora;

- Executar agdes de castragdo animal;

- Registrar animais resgatados e vacinados;

- Prestar orientagdo aos municipes e entidades protetoras de animais;

- Estabelecer parcerias, convénios e acordos de cooperagdo técnica com entidades
publicas e privadas, a fim de proteger, preservar e prover os animais;

- Unificar através de central de atendimento, para facilitar o agendamento de
servigos, recebimento de denuncias ou adogéo de animais via rede social e portal
proprio;

- Promover a elaboracéio da Politica Municipal de Conservagédo da Biodiversidade;

- Promover agbes integradas para a preservagdo e conservagdo da fauna silvestre
em vida livre e cativeiro;

- Planejar e gerenciar as agdes relativas ao mancjo da fauna em vida livre ¢
cativeiro;

- Promover a integragfo das agdes de conservagdo e educagio ambiental, visando
a construgdo e implementagdo da Politica Municipal de Conservagdo da
Biodiversidade;

- Coordenar servigo de alojamento de animais, prevendo casos de isolamento e
eutandsia. :

- Coletar amostras extraidas de animais suspeitos de portarem zoonoses;

- Realizar investigagdes epidemioldgicas nos casos de zoonoses cm canis, clinicas
veterinarias, laboratorios e outros locais com a presenca de animais;

- Neutralizar focos de zoonoses;

- Apreender animais, intensificando a busca quando surgirem éreas de risco;

- Coordenar as equipes de apreensdo de animais e instrui-las sobre o procedimento
a ser adotado; _

- Vacinar animais, intensificando sua ocorréncia quando da existéncia de focos;

- Coordenar o servico de vigilancia de focos de vetores e roedores;

- Apoiar, em conjunto com os demais 6rgdos municipais, o desenvolvimento ¢ o
fomento de politicas publicas sustentéveis para o municipio; ,
- Garantir a analise, manifestagdo técnica e acompanhamento dos processos de
pareceres sobre relatérios de Avaliagdio Ambiental, Estudos e Relatérios de
Impacto a0 Meio Ambiente, Plano de Recuperagdo de Areas Degradadas e
similares;

- Responder pelo estudo técnico de viabilidade de extrag@o de érvores, bem como
pela estratégia de execugdo de remogao;

- Desenvolver e gerir, direta ou indiretamente, as solugSes para a coleta e destinagdo
final dos residuos sélidos, bem como das agdes de coleta seletiva;

- Garantir a execucdo de agBes de formagdo, capacitagdo e treinamento em
educagdo ambiental;

- Garantir a realizagio de encontros, eventos ¢ campanhas de educagdo ambiental;

- Gerenciar a preservagio e zelo com o bem da fauna doméstica ¢ silvestre do
municipio;
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- Coordenar agdes para a redugdo dos indices de abandono de animais domésticos;
- Gerir o controle populacional de cées e gatos através de programas de castragdo
de animais domésticos;

- Coordenar a promogdo de feiras de doagdo de animais domésticos de pequeno
porte;

- Coordenar a promog¢do de campanhas de posse responsével de animais;

- Coordenar a promogdo de gerir campanhas de cuidado animal;

- Coordenar a promogo de resgate e destinag@o de animais silvestres;

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para
controle e subsidiar o planejamento da Divisdo;

- Identificar necessidades ¢ propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando
e orientando seus subordinados na execugfo dos trabalhos.

- Funcionar como 6rgio de aplicagio dos Objetivos de Desenvolvimento
Sustentdvel da Agenda 2030, das politicas publicas do Governo, definidas em seus
planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientagdes, expedientes ou
procedimentos administrativos, em matérias que envolvam licenciamento de obras
e urbanismo, para realizagdo da gestdo administrativa e politica do Prefeito,
inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento
de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de
resultados em relagdo as demandas dos municipes e demais usudrios dos servigos
ptiblicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgéos de
controle e fiscalizacdo, agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e

31 - Departamento de agdes desenvolvimentistas do Municipio;
Licenciamento de Obras, - Centralizar a coordenagéo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas
Urbanismo e Aprovagéo de as competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas,
Projetos burocraticas, bem como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam

assegurados os encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal
qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos licenciamento de obras e
urbanismo.

- Moderar as demandas politicas ¢ a atuag@io dos 6rgdos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das agBes politicas que exijam e dependam do envolvimento ¢ do
desempenho da Divisdo deste Departamento;

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento,
em relagdo a todos os atos decisérios de competéncia da Divisdo, para efeito de
instrugdio dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria Municipal, para
apreciagfio da autoridade politica da pasta.

- Aprovar projetos de obras particulares, piblicas municipais e publicas ndo
municipais de acordo com as normas municipais, estaduais e federais, de
urbanismo e de uso do solo;

- Acompanhar as construgdes de obras particulares e ptblicas ndo municipais, com
| base em informagdes da Divisdo de Fiscalizagdo de Obras Particulares, verificando
se as mesmas estdo sendo executadas em consonéncia com 0s projetos aprovados;
- Prestar assisténcia e orientagBes aos profissionais e proprietarios de obras
particulares e piblicas nfo municipais em andamento (ou finalizadas) no
Municipio, quanto aos procedimentos pertinentes, de acordo com a legislagdo em
Divisiio de Fiscalizacio de vigor;

Obras e Projetos - Emitir documentagio (alvards de construgfo, habite-se, e certiddes de demolig@o,
de transferéncia de nome e/ou responsével técnico, de cancelamento, ¢ explicativa)
para regularizagdo ¢ aprovagdo de obras particulares, publicas, ¢ publicas ndo
municipais;

- Oficializar as construgdes ¢ regularizagdes aprovadas no municipio junto aos
6rgios municipais, estaduais e federais de acordo as legislagdes especificas;

- Conservar os dados e cadastros referentes a construgdes de obras particulares,
publicas e piblicas ndo municipais no Municipio;

- Nomear a comissdo de aprovagdo de projetos de obras particulares, publicas e

publicas ndo municipais,
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- Emitir o alvara de utilizagdo, conforme projeto aprovado, das obras particulgfes, '
pliblicas, e publicas ndo municipais; :
- Aprovar projetos de obras particulares, ptblicas e piblicas ndo municipais de
acordo com as normas municipais, estaduais e federais, de urbanismo ¢ de uso do
solo;

- Acompanhar as construgdes de obras particulares e piblicas ndo municipais,
verificando se as mesmas estdo sendo executadas em consonédncia com 0s projetos
aprovados;

- Prestar assisténcia e orientagdes aos profissionais e proprietirios de obras
particulares e piblicas ndo municipais em andamento (ou finalizadas) no
Municipio, quanto aos procedimentos pertinentes, de acordo com a legislagdo em
vigor;

- Emitir documentac@o (alvaras de construgfo, habite-se, e certiddes de demoligdo,
de transferéncia de nome e/ou responsavel técnico, de cancelamento, e explicativa)
para regularizagdo e aprovagdo de obras particulares, publicas, e publicas nfo
municipais;

- Oficializar as construc¢des e regularizagdes aprovadas no municipio junto aos
6rgdos municipais, estaduais e federais de acordo as legislages especificas;

- Conservar os dados e cadastros referentes a construgdes de obras particulares,
ptiblicas e ptblicas ndo municipais no Municipio;

- Nomear a comissdo de aprovagio de projetos de obras particulares, publicas e
publicas ndo municipais,

- Emitir o alvara de utilizagdo, conforme projeto aprovado, das obras particulares,
publicas, e publicas ndo municipais;

- Implementar a politica de orientagdo e licenciamento urbano relacionado ao uso,
ocupagdo e parcelamento do solo;

- Analisar ¢ licenciar o uso, a ocupagdo e o parcelamento do solo, obras e
edificagdes particulares, obras ¢ edificagBes com interferéncias no meio ambiente;
- Acompanhar a implantagdo de obras de infraestrutura, bem como o plano
urbanistico dos loteamentos;

- Organizar e administrar o cadastro do licenciamento urbano;

- Coordenar as a¢des de fiscalizagdo de obras particulares;

- Orientar e fiscalizar o cumprimento das normas ¢ legislagdo urbanistica, de
edificagdes e atividades econdmicas no municipio;

- Efetuar vistorias técnicas, a pedido ou em conjunto com orgdos da
municipalidade, em demandas sobre seguranga de edificagBes, movimentagéo de
terra e outras relacionadas ao controle urbano;

- Efetuar a fiscalizagdo das obras particulares e piblicas ndo municipais;

- Acompanhar o andamento das ag0es fiscais, orientando quanto aos procedimentos
para um melhor resultado;

- Realizar pesquisas em bancos de dados publicos para identificagdo de
responséveis, localizagdo de seus enderegos, a fim de obter um resultado efetivo
para a agdo fiscal;

- Elaborar e encaminhar relatorios das agdes fiscais a Defesa Civil quando
identificado risco &s edificagdes, aos trabalhadores, aos logradouros ou a terceiros;
- Realizar estudos das caracteristicas naturais ou artificiais da superficie de terrenos
urbanos;

- Coletar dados que ajudam em éreas como construgdo civil, sistema vidrio,
mineracgdo, inddstria, entre outras;

- Fiscalizar o cumprimento do Cédigo de Obras municipais no ambito do
urbanismo;

- Analisar, aprovar e emitir alvaras e fiscalizagdo para projetos de edificagdes,
loteamentos, condominios e equipamentos fixos a serem instalados em areas

particulares.
32 - Departamento de - Funcionar como oOrgdo de aplicagdo dos Objetivos de Desenvolvimento
Agricultura Sustentavel da Agenda 2030, das politicas ptblicas do Governo, definidas em seus

planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientagGes, expedientes ou
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procedimentos administrativos, em matérias que envolvam agricultura, péra
realizagio da gestdo administrativa e politica do Prefeito, inclusive quanto ao
atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos
estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relagdo
as demandas dos municipes e demais usudrios dos servigos piiblicos municipais,
demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos érgdos de controle e fiscalizagdo,
agdes de assisténcia aos municipes e servidores piblicos, e agdes
desenvolvimentistas do Municipio; :

- Centralizar a coordenagdo deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocréticas,
bem como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados
os encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto
na pauta do Governo, nos assuntos afetos a agricultura.

- Moderar as demandas politicas € a atuagdo dos 6rgaos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocréticos, ponderando quanto a conveniéncia ¢
oportunidade das agdes politicas que exijam e dependam do envolvimento € do
desempenho deste Departamento;

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento,
em relagdio a todos os atos decisérios, para efeito de instrugdo dos expedientes
dirigidos ao Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagdo da autoridade
politica da pasta.

33 - Departamento de
Concessoes

- Funcionar como o¢rgio de aplicagdo dos Objetivos de Desenvolvimento
Sustentavel da Agenda 2030, das politicas publicas do Governo, definidas em seus
planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugSes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientag3es, expedientes ou
procedimentos administrativos, em matérias que envolvam concessdes, para
realizagdo da gestdo administrativa e politica do Prefeito, inclusive quanto ao
atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos
estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relagdo
as demandas dos municipes e demais usuérios dos servigos piblicos municipais,
demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgéos de controle e fiscalizagdo,
agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, € agdes
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocriticas,
bem como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados
os encaminhamentos vinculados 4 agenda de politicas piblicas, tal qual proposto
na pauta do Governo, nos assuntos afetos a agricultura.

- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos 6rgdos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das agdes politicas que exijam ¢ dependam do envolvimento ¢ do
desempenho deste Departamento;

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento,
em relagdo a todos os atos decisérios, para efeito de instrugdo dos expedientes
dirigidos ao Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagio da autoridade
politica da pasta.

TABELA 11 — Secretaria de Sadde

DENOMINACAO DO COMPETENCIA DO ORGAO:
ORGAO:
~ Gerir o Sistema Unico de Satde - SUS - no Municipio, oferecendo os servigos
municipais de satide de acordo com suas diretrizes ¢ com aquelas fixadas no
planejamento setorial, aprovado pelo Conselho Municipal de Satde;
- Executar os servigos publicos de saude municipais, de acordo com o que
SECRETARIA DE SAUDE | determina o Plano Municipal de Saide, aprovado pelo Conselho Municipal de

Saiude, bem como controlar e fiscalizar as agbes e 0s servigos de satide do
Municipio;

- Propor a politica de saide do Municipio, em coordenagio com os Conselhos
Municipais de Satide e de Assisténcia Social;
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- Desenvolver e executar agBes de vigildncia a saide;

- Participar da formulag8o de politicas de saneamento basico;

- Exercer o poder de policia sanitéria;

- Promover o controle de zoonoses no Municipio, bem como de vetores e roedores,
em colaboragio com organismos federais e estaduais;

- Protegdo, cadastro e registro de animais;

- Definir politicas municipais de satide para o trabalhador, & mulher, a crianga, ao
idoso e & pessoa com deficiéncia, considerando a realidade do Municipio;

- Realizar a inspegéo de satide dos servidores municipais para efeito de admissdo;

- Definir as politicas de satde no Municipio em consonédncia com as diretrizes
determinadas pelo Sistema Unico de Satide e explicitadas na Lei Orgénica do
Municipio e no Plano Municipal de Saude;

- Propor e participar da instituigdo de consorcios administrativos intermunicipais
na area de saide publica,;

- Administrar as unidades de assisténcia médica e odontoldgica, sob
responsabilidade do Municipio;

- ‘Implementar os programas municipais de saude, decorrentes de contratos e
convénios com Orgos estaduais e federais;

- Celebrar, no 4mbito de agdo do Municipio, contratos e convénios com entidades
prestadoras de servigos privados de safide, bem como controlar ¢ avaliar sua
execugdo;

- Regulamentar as agdes e os servigos piiblicos de saiide do Municipio;

- Promover e supervisionar a execugdo das atividades relativas ao Fundo Municipal
de Saude;

- Coordenar a prestagio de servigos de promogo, defesa e recuperagéo de saide
individual e coletiva, fazendo cumprir a legislagfo sanitéria, impondo penalidades
no ambito de sua atuagéo, a tudo quanto possa cornprometer a satide piblica;

- Propor, definir e avaliar a execugdo de normas e programas de fiscalizagéo,
controle, licenciamento, cadastramento, atendimento e outras medidas pertinentes
ao exercicio das atividades profissionais, estabelecimentos, procedimentos,
servigos ou produtos relacionados direta ou indiretamente 4 saude individual ou
coletiva;

- Exercer atividades de vigilancia epidemioldgica e sanitéria, em seu ambito de
atuagdo e em consonéncia com outras esferas governamentais;

- Promover o estudo das fontes de recursos que possam ser canalizadas para os
programas de saude;

- Promover a capacitagio, treinamento, aperfeicoamento e especializagdo do
pessoal da drea de saude;

- Coordenar a aplicagio de recursos na saide, de acordo com os pardmetros
exigidos pela legislacéo vigente;

- Promover campanhas preventivas de saiide publica, de educagdo sanitéria e de
vacinagdo em massa da populagdo residente no Municipio, associando-se aos
Orgfos estaduais e federais quando for o caso;

- Coordenar as atividades de acompanhamento e avaliagio das unidades, na area de
atuacdo da secretaria;

- Supervisionar e capacitar as equipes de atengdo basica de saude;

- Organizar e manter atualizado o cadastro de pacientes que utilizam medicamentos
considerados essenciais para a area de safide;

- Articular ¢ integrar dispositivos das Centrais de Consultas e Exames;

- Participar, em conjunto com as demais 4reas da Satde, da elaboragdo dos
mecanismos de referéncia e contrarreferéncia entre unidades de diferentes niveis
de complexidade, segundo fluxos e protocolos padronizados, a partir da integragéo
entre as a¢des de solicitagdo e de autorizago;

- Coordenar a estrutura pré-hospitalar, fixa (prontos atendimentos préprios), moével
(SAMU), bem como de articulagdo com os prontos atendimentos parceiros,
hospitais filantrépicos e estaduais, segundo a politica e diretrizes do Ministério da
Sande ¢ da Administragfio Publica Municipal,
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- Normatizar, promover e coordenar a organizagdo ¢ o desenvolvimento das acghls

de urgéncia e emergéncia em satde, observados os principios e diretrizes do SUS;

- Desenvolver mecanismos de controle ¢ avaliagdo das agOes de urgéncia e

emergéncia em saude;

- Acompanhar e propor instrumentos para organizagdo gerencial e operacional da
urgéncia e emergéncia em saude;

- Promover articulagio com as diversas areas da SMS para a implanta¢do ¢

execugdo da Rede de Urgéncia e Emergéncia; _

- Organizar fluxos assistenciais percorridos pelos usuérios na Rede de Urgéncia e
Emergéncia, responsabilizando cada ponto de atengdo pela gestdo do cuidado,

respeitando os limites de sua complexidade e capacidade de resolugéo;

- Elaborar, monitorar ¢ avaliar os indicadores de urgéncia e emergéncia no

Municipio;

- Controlar o acesso ¢ a distribuigdo de vagas hospitalares;

- Estabelecer parcerias com entidades representativas na rea da satde através da
formacdo de comissBes especiais € cdmaras técnicas;

- Acoinpanhar a resolutividade das Unidades de Satide e satisfagdo dos usudrios
quanto ao servigo; .

- Acompanhar o cumprimento dos regulamentos e das instrugdes normativas bem
como a utilizagdo dos documentos oficiais inerentes ao SUS;

- Vistoriar, para emissdo de parccer, dos servigos de saide que solicitarem
credenciamento ao SUS;

- Realizar estudos e propostas sobre a classificagdo, o credenciamento ou
descredenciamento de servigo de sande da rede complementar do SUS;

- Acompanhar a avaliagdo da execugdo dos contratos e convénios firmados;

- Concentrar o atendimento aos municipes usuarios da rede municipal de saude, a
fim de garantir o acesso de forma universal, igualitéria, equitativa e gratuita, o
atendimento aos municipes usuérios da rede municipal de satide, a fim de garantir
o atendimento de boa qualidade, atencioso e respeitoso nas Unidades de Saude,
bem como preservar a defesa dos direitos fundamentais de todos os cidadéos contra
agdes indevidas referentes & organizagdo e ao funcionamento da satide Municipal;

- Atender os cidaddos usuarios SUS e servidores publicos da saude, de forma
individual ou coletiva, relativo aos atos praticados pelos servidores ptblicos e a
prestagdo de servigos do SUS do Municipio em geral, direta ou indiretamente
relacionados 4 questio da satde no municipio, dando encaminhamento as
reclamagdes, criticas, elogios, sugestdes ou dentincias, visando o aperfeicoamento
do modelo administrativo, das agdes institucionais e a constante melhoria dos
processos, o canal de comunicagdo direta entre os cidaddos usuarios SUS e
servidores piiblicos com o poder piblico municipal a fim de receber ¢ processar as
suas manifestages (reclamagdes, sugestdes e elogios), referentes aos servigos
prestados pelo SUS, interpreta-las e buscar solugdes, encaminhando-as aos setores
competentes, a verificagdo da pertinéncia ¢ da procedéncia das ocorréncias,
provendo a real apuragdo dos fatos, encaminhando aos setores competentes para as
providéncias cabiveis ao caso, a observéncia de valores de ética, justica,
integridade, respeito e transparéncia, o grau de satisfagdo em relagao aos Servigos
de saude exccutados no ambito do SUS, orientando corregdes, a mediagdo de
situagbes emergenciais atenuando conflitos, o controle social ¢ a melhoria na gestdo
dos servigos de satide no municipio, o recebimento de ocorréncias anonimas e a
preservagéo do sigilo daqueles que assim o desejarem;

- A elaboragio em conjunto com a Referéncia Técnica da Assisténcia Farmacéutica
politicas ligadas ao abastccimento de medicamentos;

- A programagdo cm conjunto com a Referéncia Técnica da Assisténcia
Farmacéutica, anualmente, o pedido para o Municipio dos medicamentos
constantes na relagio da Farmacia de Alto Custo;

- A programagdo em conjunto com a Referéncia Técnica da Assisténcia
Farmacéutica a compra de medicamentos;
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- A participagdo das modalidades de licitagdo que sdo utilizadas para aquisi¢
medicamento fazendo o julgamento técnico dos documentos apresentados no
processo;

- O gerenciamento dos contratos com fornecedores de medicamento no que diz
respeito a: existéncia de empenho; existéncia de autorizagdo de fornecimento;
especificagdo de acordo com o contrato; marca ofertada na modalidade de licitagéo
vencida pelo fornecedor; valor unitdrio contratado; saldo fisico ¢ financeiro do
contrato, vigéncia do contrato;

- A indicagio do quantitativo a ser empenhado a fim de otimizar os recursos
disponiveis;

- O envio de mapas mensais solicitando os medicamentos de programas
governamentais,

- O acompanhamento através do site da ANVISA atualizagdes referentes ao setor
de medicamentos;

- A Anilise de possiveis mudangas na apresentagdo fisica de medicamentos
informando as alteragdes aos 6rgios competentes.

SECRETARIA ADJUNTA

- Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos e proposigdes para alinhar a
gestdo administrativa do gabinete da Secretaria Municipal aos componentes
politicos do Governo;

- Promover a harmonizagio e integragdo da atuagdo das areas desta Secretaria
Municipal, através da articulagdo e da consolidagdo de agdes que assegurem a
execugdo das politicas programéticas do Governo, através das rotinas burocréticas
e administrativas tipicas da Prefeitura Municipal;

- Assessorar a implementagdo do modelo de gestdo e organizagdo politica do
Governo, respeitada as normas gerais ¢ constitucionais da Administragdo Publica,
os principios democraticos ¢ de direito;

- Funcionar como 6rgfo facilitador da relagdo entre os Diretores das areas desta
Secretaria, para atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas as
competéncias de cada drea;

- Mapear as competéncias dos 6rgdos desta Secretaria Municipal, para identificar a
localizagdo na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser
processadas cada agdo politica do Governo, bem como para propor inovagdes
estruturais para contemplé-las;

- Centralizar e analisar dados e cendrios face as determinagdes do Governo, para
viabilizar a concretizagdo dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal;

- Funcionar como orgdo de assisténcia &s atividades governamentais desta
Secretaria Municipal, inclusive de gestdo participativa desta pasta, garantindo a
claboragdo de instrumentos para o acompanhamento popular e atualizagdo dos
processos implantados;

- Fornecer subsidios e estudos de avaliagio permanentes do desempenho da gestdo
publica desta pasta;

- Prestar assessoria a coordenagdo central de programas e projetos desta Secretaria
Municipal, 4 luz dos pardmetros concebidos pelo Governo;

- Manter a gestdo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco
na viabilizagdo das agdes de politicas internas e externas provenientes das
competéncias das éreas desta Sccretaria Municipal;

- Promover ¢ manter contatos com as 4reas técnicas desta Secretaria Municipal, que
possam colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como 6rgéo
facilitador dos fluxos de trabalho das 4reas e das realizagdes politicas do Governo;
- Mapear o fluxo de trabalho concatenado de todos os orgdos desta Secretaria
Municipal;

- Propor redesenhos organizacionais e de fluxograma de processos desta Secretaria
Municipal;

- Manter registro dos assuntos tratados nas reunides estratégicas realizadas nesta
Secretaria Municipal;

- Organizar o material coletado em reunides de governanga desta Secretaria
Municipal;

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretario Municipal;
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GOVERNO DE TRABALHO,
TRANSPARENCIA E TRANSFORMAGAO

- Subsidiar grupos de trabathos desta Secretaria Municipal;
- Garantir asscssoramento na classificagfo das informagdes publicas, para efeito de
divulgacdo e publicidade institucional das politicas ptblicas da Secretaria
Municipal;

- Centralizar ¢ fornecer acesso a documentos publicos;

- Gerenciar pendéncias relativas as competéncias do agente politico titular desta
Secretaria.

34 - Departamento de Atengio
¢ Promogio da Saade

- Funcionar como orgio de aplicagdo dos Objetivos de Desenvolvimento
Sustentavel da Agenda 2030, das politicas publicas do Governo, definidas em seus
planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientagdes, expedientes ou
procedimentos administrativos, em matérias que envolvam ateng#o ¢ promogéo da
satide, para realizagdo da gestdo administrativa e politica do Prefeito, inclusive
quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de
compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de
resultados em relagdo as demandas dos municipes e demais usudrios dos servigos
publicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos orgdos de
controle e fiscalizagdo, agBes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e
aces desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas
as competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas,
burocraticas, bem como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam
assegurados os encaminhamentos vinculados & agenda de politicas piblicas, tal
qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos a urgéncia e emergéncia.

- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos 6rgdos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia ¢
oportunidade das agBes politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho da Divisio deste Departamento;

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento,
em relagdo a todos os atos decisérios de competéncia da Divisdo, para efeito de
instrugdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria Municipal, para
apreciagfo da autoridade politica da pasta;

- Coordenar as atividades de acompanhamento e avaliagdo das unidades, na drea de
atuagfo da Secretaria;

- Organizar e manter atualizado o cadastro de pacientes que utilizam medicamentos
considerados essenciais para a drea de saide;

- Articular e integrar dispositivos das Centrais de Consultas ¢ Exames;

- Participar, em conjunto com as demais areas da Saude, da elaboragéio dos
mecanismos de referéncia e contrarreferéncia entre unidades de diferentes niveis
de complexidade, segundo fluxos e protocolos padronizados, a partir da integra¢do
entre as agdes de solicitagdo e de autorizagdo;

- Coordenar a estrutura pré-hospitalar, fixa (prontos atendimentos proprios), mével
(SAMU), bem como de articulagdo com os prontos atendimentos parceiros,
hospitais filantrépicos ¢ estaduais, segundo a politica e diretrizes do Ministério da
Safide e da Administragdo Piblica Municipal;

- Normatizar, promover e coordenar a organizagdo € o desenvolvimento das agdes
de urgéncia e emergéncia em satde, observados os principios e diretrizes do SUS;
- Desenvolver mecanismos de controle e avaliagio das ages de urgéncia e
emergéncia em satde;

- Acompanhar e propor instrumentos para organizagao gerencial ¢ operacional da
urgéncia e emergéncia em saude;

- Promover articulagdo com as diversas areas da SMS para a implantagdo e
execugdo da Rede de Urgéncia e Emergéncia;

- Organizar fluxos assistenciais percorridos pelos usuérios na Rede de Urgéncia e

Emergéncia, responsabilizando cada ponto de atengio pela gestdo do cuidado,
respeitando os
limites de sua complexidade e capacidade de resolugdo;
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- Elaborar, monitorar e avaliar os indicadores de urgéncia ¢ emergéncia no
Municipio;

- Controlar o acesso e a distribuigdo de vagas hospitalares;

- Estabelecer parcerias com entidades representativas na drea da saude através da
formagdo de comissdes especiais e cdmaras técnicas;

- Acompanhar a resolutividade das Unidades de Satde e satisfagdo dos usudrios
quanto ao servigo;

- Acompanhar o cumprimento dos regulamentos ¢ das instrugdes normativas bem
como a utilizagio dos documentos oficiais inerentes ao SUS;

- Vistoriar, para emissdo de parecer, dos servigos de saide que solicitarem
credenciamento ao SUS;

- Realizar estudos e propostas sobre a classificagdo, o credenciamento ou
descredenciamento de servigo de saide da rede complementar do SUS;

- Acompanhar a avaliagio da execugdo dos contratos e convénios firmados;

- Elaborar relatorios para acompanhamento gerencial dos gestores.

Divisio de Enfermagem

~Atender as demandas da rede de equipamentos de saide do Municipio;

- Promover a assisténcia & satide domiciliar;

- Garantir a humanizagio no atendimento;

- Produzir relatérios e levantamento de estatisticas;

- Controlar e acompanhar a implantagdo do oxigénio domiciliar;

- Dar suporte nos cuidados paliativos para rede basica;

- Capacitar os cuidadores de pacientes domiciliados;

- Realizar a desospitalizagdo segura;

- Promover a redugiio de demandas de hospitalizagéo;

- Coordenar os programas de atengdo a satde basica;

- Garantir a execugfo dos programas de atengdo 4 satide basica;

- Garantir a humanizagio do atendimento;

- Produgzir relatérios, levantar estatisticas e fazer panoramas diversos para controle
¢ assistir o planejamento da divisdo;

- Detectar exiguidades e apontar melhorias no cotidiano da divisdo, dirigindo os
servidores a realiza¢do dos oficios.

Divisio de Saiide da Mulher

- Atencdo pré-natal, parto e puerp€rio;

- Planejamento familiar;

- Prevengdo do céncer ginecolégico e mamario;

- Doengas sexualmente transmissiveis e AIDS (prevengdo e tratamento);
- Atengdo ao climatério e & menopausa;

- Saude mental;

- Cuidados em situagdes de violéncia;

- Imunizagdo;

- Prevengio de abuso de drogas.

Divisio de Odontologia

- Programar e dirigir a execugo de medidas que visem melhorar as condi¢des de
saide bucal da populagdo;

- Estabelecer as praticas de ateng@o a satide bucal, consoante ao modelo assistencial
adotado;

- Garantir a integralidade da assisténcia prestada a populagdo adstrita;

- Definir o fluxo de referéncia e contrarreferéncia aos servigos de maior
complexidade do sistema de saude;

- Considerar o diagnostico epidemiolégico de saude bucal para definicdo das
prioridades de intervengdo no mbito da atengdo primaria e dos demais niveis de
complexidade do Sistema;

- Garantir a humanizag¢io do atendimento;

- Garantir a alimentag#o e a atualizagfo da base de dados de informagdes referentes
as ages de satde bucal desenvolvidas.

Divisio de Educagio
Permanente

“Gerenciar o cadastro dos servidores e trabalhadores do SUS do Municipio;

- Criar e monitorar indicadores com vistas ao dimensionamento da necessidade de
pessoal e os referentes as praticas de gestdo de pessoas, bem como os relativos as
questdes relativas a cultura, clima ¢ as mudangas organizacionais,
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- Planejar a execugdo e monitoramento da politica de educag@o permanente para os
trabalhadores do SUS; /
- Promover a gestio do conhecimento por meio da geragéo, disseminagio, registro
e divulgagdo da produggo intelectual da 4rea da saude;

- Coordenar a politica de estigio no &mbito da Secretaria de acordo com as
diretrizes fixadas pela gestdo;

- Divulgar as agdes de prevengdo de doengas e de promogéo a saide voltada aos
trabalhadores do SUS na prestagdo dos servigos de satide e em seus ambientes de
trabalho;

- Planejar e propor acordos de cooperagdo técnica, intercdmbio e parcerias com
instituigdes publicas e organizagdes privadas nacionais e internacionais em
programas de formagdo, ensino e pesquisa vinculados & Politica Municipal de
Sauide;

- Gerenciar e orientar a gestdo do banco de talentos profissionais e competéncias,
no ambito da Secretaria,

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para
controle e subsidiar o planejamento da érea;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da drea, coordenando ¢
orientando seus subordinados na execugfo dos trabalhos.

Divisdo de Farmacologia

- A elaboragfio em conjunto com a Referéncia Técnica da Assisténcia Farmacéutica
politicas ligadas ao abastecimento de medicamentos;

- A programagdo em conjunto com a Referéncia Técnica da Assisténcia
Farmacéutica, anualmente, o pedido para o Municipio dos medicamentos
constantes na relagdo da Farmaécia de Alto Custo;

- A programagdo em conjunto com a Referéncia Técnica da- Assisténcia
Farmacéutica a compra de medicamentos;

- A participagdo das modalidades de licitagdo que so utilizadas para aquisi¢do de
medicamento fazendo o julgamento técnico dos documentos apresentados no
processo;

- O gerenciamento dos contratos com fornecedores de medicamento no que diz
respeito a: existéncia de empenho; existéncia de autorizagdo de fornecimento;
especificagio de acordo com o contrato; marca ofertada na modalidade de licitagdo
vencida pelo fornecedor; valor unitdrio contratado; saldo fisico e financeiro do
contrato, vigéncia do contrato;

- A indicagio do quantitativo a ser empenhado a fim de otimizar os recursos
disponiveis;

- O envio de mapas mensais solicitando os medicamentos de programas
governamentais;

- O acompanhamento através do site da ANVISA atualizagSes referentes ao setor
de medicamentos;

- A Analise de possiveis mudangas na apresentagdo fisica de medicamentos
informando as alteragdes aos drgdos competentes.

Divisdo de Saiide Mental

- Prestar assisténcia a problemas de saide mental, promovendo agdes de
reabilitagdo psicossocial do individuo;

- Desenvolver estudos ¢ agBes para promover e recuperar a saide psiquica de
pacientes por meio de recursos alternativos, como centros de convivéncia, lares
abrigados e atendimentos ambulatoriais;

- Realizar o atendimento dc pacientes com transtornos mentais severos e
persistentes;

- Responder pela organizagdo da demanda ¢ das condigdes de atendimento;

- Desempenhar o papel de regulador da porta de entrada da rede assistencial da
municipalidade;

- Coordenar as atividades de acompanhamento e avaliagdo das unidades
hospitalares psiquiétricas, na area de atuagdo da secretaria;

- Supervisionar e capacitar as equipes de atengdo bésica de satide mental;

- Organizar e manter atualizado o cadastro de pacientes que utilizam medicamentos

considerados essenciais para a drea de saide mental;
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- Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos divers
controle e subsidiar o planejamento da Divisdo,
- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando
e orientando seus subordinados na execugdo dos trabalhos.

:\‘l 1z

Divisdo de Fisioterapia

- Coordenar e executar a¢des de saide, como reabilitagdo, protegdo e recuperagéo
da saude dos pacientes;

- Oferecer atendimento ambulatorial e reabilitagdo fisica;

- Oferecer atendimento especializado dedicado ao tratamento e recuperagdo de
pacientes;

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para
controle € subsidiar o planejamento da Divisdo;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando
¢ orientando seus subordinados na execugdo dos trabalhos.

SAMU

- Coordenar a estrutura pré-hospitalar, fixa (prontos atendimentos préprios), mével
(SAMU), bem como de articulagdo com os prontos atendimentos parceiros,
hospitais filantrépicos e estaduais, segundo a politica e diretrizes do Ministério da
Satde e da Administragdo Publica Municipal;

- Normatizar, promover e coordenar a organizagéo ¢ o desenvolvimento das agdes
de urgéncia e emergéncia em saude, observados os principios e diretrizes do SUS;
- Desenvolver mecanismos de controle e avaliagdo das agBes de urgéncia e
emergéncia em satde;

- Acompanhar e propor instrumentos para organizagdo gerencial e operacional da
urgéncia e emergéncia em saude;

- Promover articulagdo com as diversas areas da SMS para a implantagdo ¢
execugiio da Rede de Urgéncia ¢ Emergéncia;

- Organizar fluxos assistenciais percorridos pelos usuarios na Rede de Urgéncia e
Emergéncia, responsabilizando cada ponto de atengdo pela gestdo do cuidado,
respeitando os limites de sua complexidade e capacidade de resolugdo;

- Elaborar, monitorar ¢ avaliar os indicadores de urgéncia e emergéncia no
Municipio.

Pronto Socorro

- Realizar o atendimento dos usudrios do equipamento.

35 - Departamento de Gestdo
de Contratos da Saude

- Funcionar como 6rgio de aplicagio dos Objetivos de Desenvolvimento
Sustentavel da Agenda 2030, definidas em seus planos, atas, projetos, programas,
atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos, despachos,
leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam gestdo de contratos da saude, para realizagéo da gestdo administrativa e
politica do Prefeito, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a
sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a
comunidade local, entregas de resultados em relagdo as demandas dos municipes e
demais usudrios dos servigos piiblicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e
de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizagdo, agdes de assisténcia aos
municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas
as competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas,
burocraticas, bem como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam
assegurados os encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal
qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos a gestdo de contratos da
saide;

- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos 6rgios administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das agBes politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho das Divisdo, deste Departamento;

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento,
em relagdo a todos os atos decisorios de competéncia da Divisao, para efeito de
instrugdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria Municipal, para
apreciagdo da autoridade politica da pasta.
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Divisdao de Ouvidoria,
Controle e Avaliacdo de
Contratos

_ Concentrar o atendimento aos municipes usudrios da rede municipal de saude, a
fim de garantir o acesso de forma universal, igualitdria, equitativa e gratuita, o
atendimento aos municipes usuérios da rede municipal de ensino, a fim de garantir
o atendimento de boa qualidade, atencioso e respeitoso nas Unidades de Saude , o
atendimento aos municipes usudrios da rede municipal de safide , a fim de preservar
a defesa dos direitos fundamentais de todos os cidaddos contra agSes indevidas
referentes A organizagio e ao funcionamento da satide Municipal. O atendimento
aos cidaddos usudrios SUS e servidores publicos da saude, de forma individual ou
coletiva, relativo aos atos praticados pelos servidores piiblicos € a prestagdo de
servicos do SUS do Municipio em geral, direta ou indiretamente relacionados a
questdo da satude no municipio, dando encaminhamento as reclamagdes, criticas,
elogios, sugestdes ou dentncias, visando o aperfeigoamento do modelo
administrativo, das agGes institucionais e a constante melhoria dos processos, o
canal de comunicagdo direta entre os cidaddos usuarios SUS e servidores publicos
com o poder piiblico municipal a fim de receber e processar as suas manifestagdes
(reclamagdes, sugestoes e elogios), referentes aos servigos prestados pelo SUS,
interpreta-las e buscar solugdes, encaminhando-as aos setores competentes, a
Verificagdo da pertinéncia e da procedéncia das ocorréncias, provendo a real
apuragdo dos fatos, encaminhando aos sctores competentes para as providéncias
cabiveis 2o caso, a observancia de valores de ética, justica, integridade, respeito ¢
transparéncia, o grau de satisfagdo em relago aos servigos de satde exccutados no
4mbito do SUS, orientando corregdes, a mediagdo de situagdes emergenciais
atenuando conflitos, o controle social e a melhoria na gestdo dos servigos de saude
no municipio, o recebimento de ocorréncias anonimas e a preservagéo do sigilo
daqueles que assim o desejarem,;

- Desenvolver auditoria analitica e operativa nas redes piblica, contratada e
conveniada do Sistema Unico de Satde;

- Coordenar a atividade de auditoria, na rede prépria, conveniada e contratada do
SUS;

- Coordenar sistemas de auditagem preventiva, analitica e técnico-operacional;

- Coordenar o cumprimento das normas inerentes a organizagdo e funcionamento
do SUS;

- Concentrar o exame da integridade e fidedignidade das informagdes de controle
da 4rea da satde, a instauragiio e processamento das tomadas de contas especiais,
inclusive das parcerias com o terceiro setor, na forma da legislagdo em vigor, a
coordenagdo e execugdo da auditoria interna preventiva e de controle dos 6rgdos e
entidades da Administragio Publica Municipal, a supervisio e execugdo dos
procedimentos relacionados com as normas de finangas relativas 4 gestéo fiscal, a
adogio de medidas necessérias a implementagdo e ao funcionamento integrado do
sistema de auditoria, o exame da fidelidade e integridade das informagdes dos
diversos 6rgios da Administraggo Municipal.

36 - Departamento de
Vigilancia em Sadde

 Funcionar como orgio de aplicagdo dos Objetivos de Desenvolvimento
Sustentavel da Agenda 2030, definidas em seus planos, atas, projetos, programas,
atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos, despachos,
leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam vigildncia em satde, para realizagdo da gestdo administrativa e politica
do Prefeito, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade,
atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local,
entregas de resultados em relagéo as demandas dos municipes e demais usudrios
dos servigos pliblicos municipais, demonstragdes de eficiéncia ¢ de efetividade aos
6rgios de controle e fiscalizagdo, agdes de assisténeia aos municipes e servidores
piiblicos, ¢ agdes descnvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagfio das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas
as competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas,
burocraticas, bem como as autonomias ¢ independéncias funcionais, também sejam
assegurados os encaminhamentos vinculados & agenda de politicas publicas, tal
qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos a vigildncia em saude;
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- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos orgdos administrativos, t
operacionais, especializados, burocréticos, ponderando quanto a conveniéncj
oportunidade das ages politicas que exijam e dependam do envolvimento/ do
desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento,
em relagfio a todos os atos decisorios de competéncia das Divisdes, para efeito de
instrugdio dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria Municipal, para
apreciagdo da autoridade politica da pasta.

Divisao de Controle de
Zoonoses

- Coletar amostras extraidas de animais suspeitos de portarem zoonoses;

- Realizar investigagdes epidemiolégicas nos casos de zoonoses em canis, clinicas
veterinarias, laboratérios e outros locais com a presenga de animais;

- Neutralizar focos de zoonoses;

- Apreender animais, intensificando a busca quando surgirem dreas de risco;

- Coordenar as equipes de apreensdo de animais e instrui-las sobre o procedimento
a ser adotado;

- Vacinar animais, intensificando sua ocorréncia quando da existéncia de focos;

- Coordenar o servigo de vigilancia de focos de vetores e roedores;

- Coordenar medidas de combate a focos e a realizagdo de desratizagdo;

- Realizar pesquisa ¢ o estudo das espécies de vetores e roedores encontrados e de
produtos raticidas e inseticidas.

Divisdo de Vigilancia
Sanitdria

- Coordenar as atividades de vigilancia e inspego sanitaria dos estabelecimentos
comerciais, industriais e de servigos do Municipio, utilizando técnicas, métodos e
fundamentos cientificos;

- Realizar as fiscalizages de feiras livres.

- Realizar fiscalizagBes nos estabelecimentos de vendas de produtos de origem
animal.

Divisdo de Vigilancia
Epidemiologica

- Coordenar as atividades de vigilancia epidemiologica, procedendo & coleta ¢ &
analise sistematica de dados e informagoes;

- Identificar medidas de prevengdo e controle 4 disseminagdo de doengas, bem
como as estratégias mais adequadas para a sua aplicagdo;

- Coordenar as agdes de promogdo a vigildncia epidemioldgica, em colaboragdo
com outros 6rgios, oficiais, filantrépicos ou privados;

- Coordenar a busca ativa de casos de doengas de notificagdo compulsoria;

- Gerir os dados estatisticos de interesse da éarea, estabelecendo parametros para
avaliar os résultados das agdes.

TABELA 12 — Secretaria de Segurancga Publica, Transito ¢ Mobilidade Urbana

DENOI’V[INAC[\O DO
ORGAO:

COMPETENCIA DO ORGAO:

SECRETARIA DE
SEGURANCA PUBLICA,
TRANSITO E MOBILIDADE
URBANA

- Lstabelecer as politicas, diretrizes e programas de seguranga publica no
Municipio;

- Executar as politicas ptblicas de interesse da administragdo, coordenando e
gerenciando a integragdo com as politicas sociais do Municipio que, direta ou
indiretamente, interfiram nos assuntos de seguranga publica;

- Estabelecer relagio com os érgéos de seguranga estaduais e federais, visando agédo
integrada no Municipio, inclusive com planejamento ¢ integragdo das informagdes;
- Coordenar a integragio das politicas sociais do Municipio que, direta ou
indiretamente, se relacione com a tematica da seguranga publica;

- Estabelecer agdes, convénios e parcerias, quando necessario, com as entidades
nacionais e internacionais que exer¢am atividades destinadas a agdes, estudos e
pesquisas relativas a seguranga publica;

- Utilizar dados estatisticos dos 6rgos de seguranga publica para o estabelecimento
de prioridades das agdes de seguranga publica no Ambito do Municipio;

- Coordenar a elaboragdo de planejamento estratégico, o plano de agdo e demais
acBes relacionadas as atribuigSes da Secretaria;

- Realizar estudos e pesquisas, fornecer subsidios técnicos, bem como acompanhar
a implementagdo das agdes e diretrizes adotadas pela Sccretaria,

&
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tombados como patrimdnio histérico-cultural;

- Auxiliar na protego das 4reas de preservagio ambiental, mananciais e de recursos

hidricos do Municipio;

- Garantir o exercicio do Poder de Policia da Administragdo;

- Executar servigos de patrulhamento escolar; .

- Fiscalizar a utilizagdo adequada dos parques, jardins, pragas e outros bens de

dominio piblico;

- Colaborar, sempre que solicitada, com a fiscalizagdo da Prefeitura na aplicagdo

da legislagdo relativa ao exercicio do poder de policia administrativa;

- Normatizar, controlar e fiscalizar a operagdo dos estacionamentos

regulamentados, bem como integrar-se a outros 6rgdos e entidades do Sistema

| Nacional de Transito, para fins de arrecadagdo e compensagio de multas, além de

| planejar, coordenar, normatizar e controlar as agdes de fiscalizago de trénsito,

aplicagdo de penalidades e julgamento de recursos interpostos, em consonéncia

com o previsto na Lei Federal n° 9.503, de 23 setembro de 1997, e demais leis

pertinentes;

- Promover os recursos necessarios ao pleno funcionamento das Jari/Juntas

Administrativas de Recursos de Infragdes;

- Processar o recebimento, triagem, arquivo, processamento e cadastro em sistema

informatizado de autos de infragdes lavrados, formuldrios de indicagdo de ;

condutor, formularios de defesa prévia, conversdo de penalidade em adverténcia

por escrito, recursos direcionados 4 Junta Administrativa de Recursos de Multas e |

a0 Conselho Estadual de Transito, cartas de resultados de recursos e devolugdes de |

postagens; ' |

- Digitalizar e convalidar autuagdes de transito; ‘

- Analisar defesa prévia e pedidos de conversdo de penalidade em adverténcia por ‘
|
|
|
\
|

- Exercer a vigilncia interna e externa de proprios municipais, inclusive daqueles
|

|

|

|

|

|

escrito, com a emissdo de resultado; apoio administrativo & Junta Administrativa
de Recursos de Infragio ¢ emissdo de pareceres de diligéncias solicitadas pela
JARI;

- Publicar edital de notificagdes emitidas, autuagdes lavradas, atas de reunifio da
JARI e resultados de recursos, em consonéncia com a legislagdo de transito;

- Atender 2o publico;

- Cadastrar o cancelamento, baixa ou desvinculagio de autos de infragdo;

- Emitir atestado de notas fiscais de contratadas com a municipalidade inerentes ao
registro, claboragdo e impressdo de autos de infragdo;

- Controlar baixas bancarias quanto ao pagamento de multas de trénsito;

- Emitir documentos ¢ cdpias referentes as multas de transito aos 6rgdos executivos
de transito, judiciarios e executivos;

- Processar devolugdes de importancias pagas, em razdo de deferimento de recursos
ou pagamento de multas em duplicidade;

- Colaborar, quando solicitada, no controle e fiscalizagdo do trénsito e do trafego;
- Colaborar, mediante convénio ou termo de cooperagdo com a Policia Militar do
Estado, no atendimento dos servigos pertinentes a orientagéo do transito urbano, de
preservagio do Patrimdnio Natural e Cultural do Municipio, bem como de seus
mananciais, na defesa da fauna e da flora, no combate a incéndios e de busca e
salvamento; )

- Colaborar com os érgdos de defesa civil no atendimento de calamidade publica,
inclusive na prestagdo de socorro urgente.

- Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos e proposi¢deés para alinhar a
gestdo administrativa do gabinete da Secretaria Municipal aos componentes
politicos do Governo;

SECRETARIA ADJUNTA - Promover a harmonizag¢do ¢ integragdo da atuagdo das éreas desta Secretaria
Municipal, através da articulagdo ¢ da consolidagdo de agBes que assegurem a
execugio das politicas programaticas do Governo, através das rotinas burocraticas
¢ administrativas tipicas da Prefeitura Municipal,
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- Assessorar a implementagdo do modelo de gestdo e organizagdo politica %o
Governo, respeitada as normas gerais ¢ constitucionais da Administragdo Publica,
os principios democréticos e de direito;

- Funcionar como 6rgdo facilitador da relagfo entre as dreas desta Secretaria, para
atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas as competéncias de cada
area;

- Mapear as competéncias dos érgdos desta Secretaria Municipal, para identificar a
localizagdo na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser
processadas cada agdo politica do Governo, bem como para propor inovagdes
estruturais para contempld-las;

- Centralizar e analisar dados e cendrios face as determinagdes do Governo, para
viabilizar a concretizagio dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal;

- Funcionar como Orgio de assisténcia as atividades governamentais desta
Secretaria Municipal, inclusive de gestdo participativa desta pasta, garantindo a
elaborago de instrumentos para o acompanhamento popular e atualizagdo dos
processos implantados;

- Fornecer subsidios e estudos de avaliagdo permanentes do desempenho da gestéo
publica desta pasta;

- Prestar assessoria 4 coordenagfo central de programas e projetos desta Secretaria
Municipal, 4 luz dos pardmetros concebidos pelo Governo;

- Manter a gestdo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco
na viabilizagdo das acdes de politicas internas e externas provenientes das
competéncias da Secretaria Municipal;

- Promover e manter contatos com as 4reas técnicas desta Secretaria Municipal, que
possam colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como 6rgéo
facilitador dos fluxos de trabalho das realiza¢des politicas do Governo;

- Mapear o fluxo de trabalho concatenado de todos os érgdos desta Secretaria
Municipal;

- Propor redesenhos organizacionais e de fluxograma de processos desta Secretaria
Municipal;

- Manter registro dos assuntos tratados nas reunides estratégicas realizadas nesta
Secretaria Municipal; '

- Organizar o material coletado em reunides de governanga desta Secretaria
Municipal;

- Manter registro dos comandos e orienta¢des do Secretdrio Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

- Garantir assessoramento na classificagdo das informagdes publicas, para efeito de
divulgagdo ¢ publicidade institucional das politicas publicas da Secretaria
Municipal;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

- Gerenciar pendéncias relativas as competéncias do agente politico titular desta
Secretaria.

- Estudar, planejar, supervisionar, fiscalizar ¢ prestar servigos em todos os assuntos
referentes as vias piblicas, trinsito e transportes; planejar, regulamentar, implantar,
administrar, controlar e fiscalizar o servigo piblico de transporte coletivo de
passageiros, sob quaisquer de suas modalidades; )

- Aprovar, com outros 6rgos municipais, as obras ou medidas de adequagfo do
sistema viario e qualquer empreendimento que possa gerar ou alterar fluxos de
transportes ou trnsito no Municipio;

- Elaborar ¢ implementar o Plano Municipal de Mobilidade Urbana e
Acessibilidade, mantendo-o permanentemente atualizado;

- Acompanhar a execugdo do Plano Diretor nos quesitos relacionados as diretrizes
urbanisticas e de planejamento urbano, sugerindo as agdes e atualizagGes
necessarias;

- Planejar, regulamentar e fiscalizar os servigos de transportes € 0s seus terminais,
especificando os seus servigos, a estrutura de linhas, itinerarios, quantidade de
viagens ¢ horarios; planejar, analisar, regulamentar e implantar a operagdo dos
servigos de transportes urbanos de passageiros, sob quaisquer de suas modalidades;
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legislativas sobre temas relacionados ao planejamento do territério municipal, nos
aspectos relativos 4 mobilidade; )

- Normatizar, controlar ¢ fiscalizar a operagdo dos estacionamentos
regulamentados, bem como integrar-se a outros orgéos ¢ entidades do Sistema
Nacional de Trénsito, para fins de arrecadagdo e compensagdo de multas, além de
planejar, coordenar, normatizar e controlar as a¢des de fiscalizagdo de trénsito,
aplicagfio de penalidades e julgamento de recursos interpostos, em consondncia
com o previsto na Lei Federal n° 9.503, de 23 setembro de 1997, e demais leis
pertinentes;

- Promover os recursos necessarios ao pleno funcionamento das Jari/juntas
Administrativas de Recursos de Infracdes.

Comando da Guarda Civil
Municipal

- Desempenhar as competéncias gerais e especificas inerentes a todos os integrantes
da carreira da Guarda Civil Municipal; _

- Desempenhar as atribui¢des comuns aos Guardas Civis Municipais de 4°, 3, 2° ¢
12 Classes, Classe Especial, Classe Distinta, Subinspetor, Inspetor, Inspetor Chefe
e Subcomandante;

- Comandar, dirigir, controlar, supervisionar, planejar, coordenar, orientar e
fiscalizar as atividades do Subcomandante, Inspetorias, ¢ outras unidades
subordinadas, seguindo diretrizes de Governo e de sua Secretaria, se houver, dando
cumprimento 4s normas, rotinas ¢ instrugdes cmitidas e aprovadas pelas
autoridades competentes;

- Receber e encaminhar aos 6rgdos competentes, para as providéncias cabiveis, as
ocorréncias, as dentincias e as faltas disciplinares dos GCMs;

- Representar e falar em nome da Corporagio em eventos civicos, perante a midia,
as autoridades constituidas e outras oportunidades em que se fizer necessario;

- Representar o Prefeito ou o Secretario, se houver e a que estiver subordinado, em
solenidades ou em reunides de trabalho, quando designado, apresentando relatorio
circunstanciado sobre o assunto;

- Planejar o or¢amento anual e o submeté-lo ao Prefeito ou ao Secretério a que
esteja subordinado;

- Manifestar-se em processos € expedientes que versem sobre assunto de interesse
da Guarda Civil Municipal;

- Receber toda documentagdo oriunda das Se¢des subordinadas ou as encaminhadas
a Guarda Civil Municipal, decidindo sobre o que for de sua competéncia e opinando
nas que dependam de decisdes superiores ou de outros Orgéos;

- Mediante portaria assinada em conjunto com o Prefeito Municipal, conceder e
retirar porte de arma de fogo funcional e particular aos servidores da Corporagdo,
quando estes, respectivamente, atenderem ou desatenderem ao disposto na
legislagdo federal e nas normas internas;

- Remeter 4 Corregedoria da Guarda Civil Municipal todas as irregularidades
detectadas que necessitem de apuragdo disciplinar;

- Cientificar imediatamente o Prefeito Municipal e Secretdrio, se houver, sobre
ocorréncias de grande vulto, tragédias ou calamidades detectadas pela GCM;

- Manter-se atualizado quanto as novas tecnologias de atuagdo policial e seguranga,
sugerindo aquisi¢do ou substitui¢do de armas, munigdes, viaturas, equipamentos de
protegdo, sistemas informatizados, sistemas de videomonitoramento e
radiocomunicagio, bem como demais materiais de uso controlado, implantando,
quando possivel, procedimentos inovadores e novas tecnologias, tanto em
processos de trabalho quanto em operagdes;

- Conhecer as caracteristicas pessoais dos seus comandados, promovendo o
companheirismo ¢ respeito mituo entre todos, bem como a defesa dos direitos
humanos;

- Estabelecer as normas administrativas ou operacionais, respeitando os principios
da Administragdo Publica, ministrando ou propondo instrugdo profissional e
requalificago & Corporagdo;

- Imprimir em todos os seus atos, como exemplo, maxima corre¢ao, pontualidade
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Ouvidoria da Guarda Civil
Municipal

- Concentrar o atendimento aos municipes atendidos pela Guarda Civil Municipél,
o atendimento aos municipes atendidos, a fim de garantir o atendimento de boa
qualidade, atencioso ¢ respeitoso da Corporagio;

- Receber denfincias, reclamagbes e representages sobre atos considerados
arbitrarios, desonestos, indecorosos ou que violem os direitos humanos individuais
ou coletivos praticados por servidores civis da Guarda Municipal, sugest6es sobre
o funcionamento dos servigos da Guarda Municipal, sugestdes de servidores civis
da Guarda Municipal sobre o funcionamento dos servigos prestados, bem como
dentincias a respeito de atos irregulares praticados na execugdo desses servigos,
inclusive por superiores hierarquicos;

- Verificar a pertinéncia das denuncias, reclamagdes e representagdes, propondo
aos 6rgdos competentes da administragdo a instauragdo de sindicdncias, inquéritos
e outras medidas destinadas a apuragfo das responsabilidades administrativas, civis
e criminais, fazendo ao Ministério Publico a devida comumcag:ao quando houver
indicio ou suspeita de crime.

Corregedoria da Guarda Civil
Municipal

- Exercer a apuragdo de responsabilidade administrativa ou disciplinar dos
servidores integrantes da Guarda Civil Municipal;

- Ordenar a realizagdo de visitas de inspegdo e correigdes ordinarias e
extraordinérias em qualquer unidade ou 6rgo da Guarda Civil Municipal, podendo
sugerir medidas necessarias ou recomendaveis para a racionalizagdo e melhor
eficiéncia dos servicos;

- Solicitar e requisitar de forma oficial informag@es, certiddes, copias de
documentos ou volumes de autos de processos que forem necessérios, relacionados
a investigagdes em curso, bem como diligéncias, exames, pareceres técnicos e
informag@es indispensaveis ao bom desempenho de sua fungdo;

- Participar da apuragdo das infragdes disciplinares e atribuidas aos servidores
integrantes da Guarda Civil Municipal;

- Realizar visitas de inspegfio e correigdes extraordindrias em qualquer unidade da
Guarda Civil Municipal;

- Apreciar as representagdes que lhe forem dirigidas relativamente & atuagdo
irregular de servidores integrantes da Guarda Civil Municipal;

- Promover investigagdo sobre o comportamento ético, social e funcional dos
membros da corporagdo, em especial aos guardas em periodo de experiéncia ¢ dos
indicados para o exercicio de chefia e fungdes de confianga no ambito da Secretaria,
observadas as normas legais e regulamentares aplicdveis, emitindo parecer
conclusivo quanto & aplicagdo de penalidades, permanéncia ou desligamento da
corporagéo.

Guarda Civil Municipal

- Prestar servigos de orientagdo e prote¢do a comunidade;

- Ofertar atendimento a populagfo em necessidades emergenciais;

- Prestar apoio suplementar na fiscalizagdo de transito e no atendimento a
ocorréncias e acidentes;

- Colaborar com as atividades de Defesa Civil;

- Oferecer suporte ¢ cobertura em eventos mgamzados pelas diversas éreas da
Prefeitura, bem como em diligéncias fiscais;

- Oferecer apoio suplementar a demandas solicitadas por érgéos de outros Poderes
ligados a seguranga publica e ao Poder Judiciario, instaladas no Municipio;

- Oferecer protegfo a autoridades, bem como a funciondrios da municipalidade no
exercicio de suas fungdes;

- Gerir o suporte logistico de Central Integrada de Monitoramento em fung&o da
atuagdo em monitoramento de imagens, atendimento telefonico, controle,
monitoramento semaférico e de radar, alerta e detecgdo de delitos, prevengdo de
desastres naturais, a viabilidade da efetiva prestagio de servigos da Central
Integrada de Monitoramento por meio de dirctrizes de manutengdo preventiva e
corretiva dos equipamentos tecnolégicos, bem como, do acompanhamento da sua
evolugdo tecnoldgica;

- Desenvolver atividades voltadas ao treinamento continuo e desenvolvimento da
Guarda Civil Municipal nas atividades que exijam habilidades no patrulhamento
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me motocicletas, recursos do canil, ROMU, armamento e tiro, inteligéﬁia e

operacionais;

- Viabilizar, distribuir, coordenar e supervisionar os recursos humanos e materiais;
- Controlar o fluxo de papéis e documentos da Secretaria; acompanhar a execugéo
do orgamento programa da Secretaria Municipal de Cooperagéo nos Assuntos de
Seguranca Publica;

| - Realizar estudos e pesquisas, fornecer subsidios técnicos, bem como acompanhar
a implementagdo das agdes e diretrizes adotadas; coletar, elaborar, processar e
| difundir dados e informag@es atinentes as atividades desenvolvidas;

- Efetuar o controle orgamental e patrimonial da Secretaria;

- Implementar processos de controle ¢ de gestéo;

- Executar a gestdo ¢ a aplicagdo dos recursos financeiros de acordo com a
necessidade de cada unidade da Secretaria;

- Cuidar da conservagio e da manutengdo das instalagdes afetas a Secretaria;

- Auxiliar na coordenagio da administragdo dos patios de veiculos apreendidos;

- Exercer a vigilancia do patriménio piblico municipal,

- Auxiliar na implantaggo do sistema de monitoramento eletrénicos nas principais
vias, pragas, parques e prédios publicos visando a seguranga e protegdo das pessoas
e do patriménio ptiblico;

- Participar do gerenciamento do monitoramento externo dos proprios municipais;
- Executar de servigos de vigildncia patrimonial em proprios da Prefeitura;

- Elaborar a escala de revezamento dos Servidores a disposigdo da corporagéo,

- Organizar e controlar os materiais da secretaria municipal;

- Manter os equipamentos da frota.

- Chefiar os GCMs integrantes do Centro de Controle Operacional;

- Planejar agdes e avaliar as deficiéncias do setor;

- Estabelecer diretrizes, tomar decisdes e exercer participagdo ativa quanto a
claboragdo, aperfeigoamento, orientagdo, supervisdo e fiscalizagdo dos
procedimentos de preenchimento de livros, edi¢do de documentos e gestdo dos
arquivos, laudos médicos, técnicos e psicologicos.

- Planejar politicas piblicas na area da seguranga publica;

- Elaborar, redigir e apresentar projetos junto a érgdos dos demais entes federativos
com vistas & captagio de recursos, & celebragdo de convénios, consorcios €
parcerias

- Operar as ferramentas tecnologicas disponibilizadas pela Administragdo para
elaborar estudos de casos relacionados & atuagdo da Guarda Civil Municipal;

- Mapear, controlar e tabular os indices criminais do municipio e os dados
estatisticos;

- Subsidiar as agdes e os planejamentos estratégicos das politicas publicas
relacionadas a seguranga publica e & mobilidade urbana.

- Gerir o armamento ¢ munigéo da Guarda Civil Municipal;

- Zelar pela manutengdo e qualidade dos equipamentos;

- Estabelecer plancjamento de agdes de conservagdo do armamento;

- Dar diretrizes quanto ao seu manuseio e utilizaggo;

- Manter atualizados e arquivados os respectivos registros;

- Entregar ¢ receber o armamento a cada membro da institui¢éo;

- Arquivar os registros de uso do material bélico e dos equipamentos menos letais.
- Planejar os programas de treinamento, periddico e constante, visando a
atualizacfio ¢ aprimoramento dos conhecimentos técnico-tedricos e operacionais;

- Estabelecer diretrizes de supervisdo e avaliagdo da execugdo dos programas e dos
cursos ministrados por empresas e profissionais contratados ou.conveniados para
tal fim;

- Decidir a elaboragdo de curriculo do Curso de Formagdo de Guarda Civil
Municipal, atentando para o minimo exigido pela legislagdo vigente, bem como do
Estagio de Qualificagdo Profissional anual exigido pela legislagéo;

- Gerir o corpo docente da Guarda Civil Municipal, a ser regulamentado por
Decreto, com profissionais qualificados ¢ com condiges técnicas de ministrar
aulas nos cursos de formagio e no Estégio de Qualificagdo Profissional anual;

Supervisdes
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- Participar ativamente no controle dos prazos de validade dos cursos relacionadosy \
- Programar previamente a logistica de quantas turmas forem necessarias paraja
iniciagdo e conclusdo do Estagio de Qualificagio Profissional anual exigido pelo
governo federal, com datas, horarios, corpo docente e matérias a serem ministradas.
- Plancjar as agdes operacionais integradas com outras forgas operacionais da
seguranga publica;

- Tomar decisdes quanto ao compartilhamento de informages constantes dos
bancos de dados;

- Planejar e chefiar o enfrentamento da violéncia em areas conflagradas;

- Estabelecer diretrizes de redugdo dos indices de violéncia e criminalidade,
primando especialmente pelos direitos fundamentais e dignidade da pessoa
humana;

- Coordenar o zelo e o cuidado para com os cdes, assim como sua utilizagdo nas
operagdes téticas; ,

- Tomar decisdes e dar as diretrizes quanto 2 manutengdo das viaturas, garantindo
sua condigio de pronta operacionalidade.

- Desenvolver e fomentar politicas publicas relacionadas a campanhas educativas,
4 prevengdo e ao combate da violéncia doméstica;

- Coordenar as operagdes conjuntas relacionadas a populagdo socialmente
vulneravel; -

- Estabelecer as diretrizes de projetos e programas preventivos e educativos
relacionados ao bulling, a0 uso drogas licitas e ilicitas por criancas e adolescentes;
- Tomar as decisdes quanto ao encaminhamento dos casos aos 6rgdos publicos
competentes para o atendimento especializado;

- Elaborar planilhas e relatérios de sua atuag@o.

- Planejar juntamente com a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico
e Sustentavel, por meio do Departamento de Meio Ambiente, as agdes relacionadas
as politicas pliblicas ambientais;

- Coordenar as operagdes de defesa do meio ambiente, fiscalizando, prevenindo,
proibindo, restringindo, inibindo ¢ reprimindo queimadas e qualquer tipo de
poluigdo de significativo impacto ambiental, inclusive a sonora, danos ou ameaga
de danos & fauna, & flora, das 4guas e do solo, bem como residuos gerados pelos
municipes e empresas;

- Gerir e apoiar as agdes de fiscalizagdo das posturas municipais, do
descumprimento das normas de uso ¢ ocupagéo do solo, do ordenamento urbano
territorial, do uso de linha cortante em pipas;

- Chefiar os patrulheiros ambientais e propor a sua formagdo, atuagdo e
aperfeigoamento profissional.

- Exercer a vigilancia do patriménio publico municipal;

- Auxiliar na implantagdo do sistema de monitoramento eletronicos nas principais
vias, pragas, parques e prédios publicos visando a seguranga ¢ protegéo das pessoas

Divisdo de Vigilincia e do patriménio publico; '
Patrimonial - Participar do gerenciamento do monitoramento externo dos préprios municipais;
- Coordenar execugdo de servicos de vigilancia patrimonial em préprios da
Prefeitura;

- Elaborar a escala de revezamento dos Servidores a disposigdo da Divisdo.

= Funcionar como orgio de aplicagdo dos Objetivos de Desenvolvimento
! Sustentdvel da Agenda 2030, definidas em seus planos, atas, projetos, programas,
atos administrativos, resoluces, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis,
orientagBes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam protecio e defesa civil, para realizagdo da gestdo administrativa e politica
do Prefeito, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade,
atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local,
entregas de resultados em relagdo as demandas dos municipes ¢ demais usudrios
dos servigos piblicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos
6rgios de controle e fiscalizagdo, agBes de assisténcia aos municipes e servidores

publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;
&K

37 - Departamento de
Prote¢io e Defesa Civil
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- Centralizar a coordenagdo das Divistes deste Departamento, para que, respeitadas
as competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas,
burocraticas, bem como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam
assegurados os encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal
qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos prote¢do e defesa civil;

- Moderar as demandas politicas € a atuagdo dos 6rgios administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das agdes politicas que exijam ¢ dependam do envolvimento edo
desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento,
em relago a todos os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para efeito de
instrugdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria Municipal, para
apreciagdo da autoridade politica da pasta.

| - Coordenar as agdes politicas do Governo a partir das informagdes disponibilizadas
pelas assessorias do Chefe do Poder Executivo Municipal, pelas éreas técnicas da
Prefeitura Municipal, pela base de dados dos cadastros sociais, bem como pelas
informagdes do gerenciamento de emergéncias e contingéncias associadas a
ocorréncia de riscos ambientais, para modelar planos preventivos e estratégicos de
mapeamentos de vulnerabilidades estruturais, com foco no desenvolvimento de
politicas ptblicas do Governo;

- Coordenar as agdes politicas do Governo a partir de dados histéricos, fundiarios,
geograficos, geol6gicos, minerais, georreferenciados, urbanisticos, rurais,
rodoviarios, hidrovidrios, pluviais e outros, a fim de desenvolver planos para
politicas publicas preventivas e reparatdrias em favor dos municipes afetados por
desastres estruturais;

- Coordenar as agdes politicas do Governo, quanto a elaboragio de programas de
governo especificamente para enfrentamento de desastres, inclusive com politicas
puiblicas integradas com todas as Secretarias Municipais;

- Coordenar as agdes politicas do Governo com fundamento nas manifestagdes das
4reas técnicas quanto a decretagdo de situaglo de emergéncia ou de estado de
calamidade publica;

- Coordenar as agbes politicas do Governo para reserva estratégica, arrecadagdo e
logistica de suprimentos necessérios ao abastecimento em situagdes de desastres;

- Coordenar as agdes politicas do Governo quanto ao alinhamento com a politica
municipal de defesa civil as politicas estadual ¢ federal;

Divisdo de Defesa Civil - Coordenar as agdes politicas do Governo na gestdo de crise proveniente de
desastres no ambito local;

- Coordenar as agdes politicas do Governo quanto as condigGes gerais que orientem
as propostas orgamentdrias, programas, projetos e atividades a serem desenvolvidas
em matéria de Defesa Civil;

- Coordenar as agdes politicas do Governo quanto ao desenvolvimento de politicas
publicas de recuperagdo de memdrias e locais afetados por desastres, através de
programas multidisciplinares de governo, entrelagando politicas de preservagdo
cultural, assisténcia social, politica habitacional, apoio & recolocagdo profissional e
ao empreendedorismo, especificamente modeladas para o referido publico;

- Coordenar as agdes politicas do Governo que garantam o desenvolvimento de
politicas publicas para proporcionar a representatividade dos individuos afetados
por desastres nas agdes politicas do governo;

- Coordenar o planejamento das medidas técnicas de defesa civil e, no caso de
qualquer emergéncia, tomar as providéncias técnicas cabiveis, inclusive em relagdo
a buscar recursos financeiros;

- Coordenar as agdes técnicas dos 6rgdos envolvidos e solicitar todos os meios
técnicos necessarios ao enfrentamento da situagdo;

- Coordenar e supervisionar as agGes técnicas de Defesa Civil, realizando a
articulagdo técnica permanente com os 6rgdos do Sistema Nacional de Defesa
Civil;

- Conservar as informagdes técnicas relacionadas & Defesa Civil;

- Elaborar e implementar os planos, programas e projetos técnicos de Defesa Civil;
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- Capacitar tecnicamente os recursos humanos para as agSes técnicas de Defesg

Civil ¢ manter grupo de apoio a desastres formado por equipe técniga
multidisciplinar, mobilizdvel a qualquer tempo, para atuar em situagdes criticas;

- Implementar a operacionalizagdo de centro de gerenciamento de desastres,
promover a consolidagdo e a interligagdo das informagdes de riscos e desastres no
ambito do sistema nacional;

- Manter os sistemas nacional e estadual informados sobre as ocorréncias de
desastres em atividades de Defesa Civil ¢ a articulagdo com Orgdos de
monitorizagdo, alerta e alarme com o objetivo de otimizar a previsdo de desastres
elencados na codificagdo de ameagas, desastres ¢ riscos;

- Propor 4 autoridade municipal a decretag@o de situagdo de emergéncia e de estado
de calamidade publica, observando os critérios estabelecidos pelo Conselho
Nacional de Defesa Civil;

- Articular tecnicamente o controle dos suprimentos necessarios ao abastecimento
em situa¢Bes de desastres;

- Proceder a avaliagdo técnica de danos e prejuizos das 4reas atingidas por desastres,
e o preenchimento dos formuldrios de notificagdo preliminar de desastres, de
avaliagdo de danos, a declaragdo municipal de atuagdo Emergencial e demais
documentos pertinentes com base nas informagdes prestadas pelos orgdos
integrantes do sistema municipal de defesa civil;

- Articular com coordenagdes reginais de defesa civil e participar ativamente de
planos de apoio mituo, entre os Municipios;

- Subsidiar e implementar o contetido técnico de planos diretores, planos de
contingéncias e planos de operagdes de Defesa Civil, bem como projetos
relacionados com o assunto; ‘

- Implementar os bancos de dados técnicos, elaborar mapas tematicos sobre
ameagas miltiplas, vulnerabilidades, mobilidade do territorio, nivel de riscos e
recursos relacionados com o equipamento do territorio, disponiveis para o apoio as
operagoes;

- Disponibilizar informagdes técnicas para a Chefia da Defesa Civil desenvolver as
politicas do governo em matéria de Defesa Civil;

- Coordenar, assessorar ¢ informar as autoridades Municipais sobre o
gerenciamento de emergéncias ¢ contingéncias associadas a ocorréncia de riscos
ambientais;

- Coordenar agdes de socorro nas 4reas atingidas por desastres, tendo por base as
medidas adotadas pelo comando do Corpo de Bombeiros e da Policia Militar;

- Participar da elaboragdo ¢ implementagéo de planos, programas ¢ projetos de
Defesa Civil;

- Manter atualizadas e disponiveis as informagGes operacionais relacionadas a
Defesa Civil;

- Distribuir suprimentos necessarios ao abastecimento em situagdes de desastres;

- Coordenar e requisitar temporariamente servidores e recursos materiais de orgéos
da Prefeitura, necessarios as agdes de Defesa Civil;

- Coordenar ¢ propor a execugdo de agOes que visem a recuperar 0 cendrio afetado
por desastres, mediante a adogdo de medidas de carater estrutural e ndo-estrutural;
- Coordenar e solicitar, ao 6rgio municipal competente, que seja dada prioridade a
recuperagdo das edificagdes essenciais de moradias da populagdo de baixa renda;
- Coordenar, planejar e atualizar, anualmente, um esquema de atendimento as
situagdes de emergéncias;

- Elaborar plano de chamadas do municipio, de protegédo ¢ defesa civil;

- Auxiliar no gerenciamento do cstoque estratégico;

- Auxiliar na elaboragdo da planilha de plantonistas da drea de engenharia e demais
areas especializadas, com vistas aos atendimentos; ‘

- Disponibilizar informag¢Ses operacionais para a Chefia da Defesa Civil
desenvolver as politicas do governo em matéria de Defesa Civil,

Divisio de Grupamento de
Bombeiros

- Coordenar a prestagdo de servigos de orientagdo e protecdo a comunidade;
- Coordenar a oferta de atendimento & populagio em necessidades emergenciais;
- Colaborar com as atividades do Departamento de Defesa Civil;
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Prefeitura, bem como em diligéncias fiscais;
- Combate a incéndios residenciais, industriais, florestais e veiculares;

- Rescalda o local apds o combate;

- Solicita apoio a outros 6rgdos estaduais, se necessario;

- Alerta a populag@o sobre cuidados para evitar afogamentos;

- Oferecer apoio suplementar a demandas solicitadas por 6rgéos de outros Poderes
ligados & seguranga piiblica ¢ ao Poder Judicidrio, instaladas no Municipio.

38 - Departamento de
Transito e Mobilidade Urbana

- Funcionar como érgio de aplicagdo dos Objctivos de Desenvolvimento
Sustentavel da Agenda 2030, definidas em seus planos, atas, projetos, programas,
atos administrativos, resolugoes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis,
orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam transito e mobilidade urbana, fiscalizag@o de transito e processamento de
multas, para realizagdo da gestdo administrativa e politica do Prefeito, inclusive
quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de
compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de
resultados em relagdo as demandas dos municipes e demais usudrios dos servigos
publicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos érgdos de
controle e fiscalizagfio, agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e
agOes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagio das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas
as competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas,
burocraticas, bem como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam
assegurados os encaminhamentos vinculados & agenda de politicas publicas, tal
qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos transito e mobilidade
urbana.

- Moderar as demandas politicas e a atuag@o dos 6rgos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das agbes politicas que exijam ¢ dependam do envolvimento e do
desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento,
em relagdo a todos os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para efeito de
instrugdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria Municipal, para
apreciagfio da autoridade politica da pasta.

Divisao de Trinsito e
Sinaliza¢ao

- Fiscalizar o cumprimento das regras de transito;

- Elaborar autos de infragdo pelo descumprimento das regras de trnsito;

- Gerenciar as atividades de recebimento, cadastro, guarda, controle, triagem e
distribuigdo de taloes de multas de trénsito;

- Execcutar a fiscalizagdo de tronsito, autuando e aplicando as medidas
administrativas em conformidade com o Cédigo de Transito Brasileiro - CTB, na
area de atuago do Municipio;

- Estabelecer, em conjunto com os 6rglos da policia de trénsito, as diretrizes para
o policiamento ostensivo de transito;

- Executar, implantar, manter e operar o sistema de sinalizagdo, os dispositivos e
os equipamentos de controle viario;

- Executar a implantagdo ¢ manter em perfeitas condi¢des as sinalizagdes
horizontal, vertical, semaférica e de dispositivos auxiliares;

- Coletar dados estatisticos para a elaboragdo de estudos sobre os acidentes de
transito e suas causas;

- Promover a implantagio, a manutengdo e operagdo do Sistema de Sinalizagdo e
demais equipamentos e dispositivos para o controle de transito;

- Operar o trinsito, desenvolver projetos de melhorias operacionais de sinaliza¢do
e promover sua implantagéo;

- Desenvolver e implementar projetos e programas de educagéo e seguranga de
transito, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Codigo de Transito
Brasileiro;

- Executar, manter ¢ operar o sistema de sinalizagdo, os dispositivos e 0s
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- Executar a implantagdo e conservagdo em perfeitas condigdes as sinalizagde
horizontal, vertical, semaférica e de dispositivos auxiliares; j/
- Coletar dados estatisticos para a elaboragdo de estudos sobre os acidentes de
transito e suas causas.

TABELA 13 — Secretaria Executiva de Gabinete

DENOMINACAO DO COMPETENCIA DO ORGAO:
ORGAO:

- Coordenar ¢ implementar ag8es que visem a uniformizagéo da relagdo institucional da
administragdo do Municipio com os cidaddos em geral;
- Chefiar as atividades politicas do Chefe do Poder Executivo Municipal, em todos os
niveis, coordenando o relacionamento institucional com os demais membros da
Administragdo Municipal, bem como, com as demais autoridades dos Poderes
Legislativos, de outros Poderes Executivos e do Poder Judiciario, local, estadual ou
federal;
- Viabilizar o atendimento politico, de acordo com a agenda institucional, dos Conselhos
Municipais, dos municipes e das entidades civis;
- Assessorar os trabalhos de contatos institucionais do Gabinete do Prefeito, com outros
Gabinetes de Prefeitos, organismos nacionais ou internacionais, servidores publicos e
outros 6rgdos;
- Acompanhar a Chefe do Executivo em eventos oficiais, registrando imagens, audios,
videos e outras matérias de interesse da administragdo municipal;
- Assistir a Chefe do Poder Executivo ¢ os Orgios da Administragdio Direta em matéria
de sua competéncia;
- Criar e executar as atividades de padronizagdo institucional da administragdo
municipal;
- Coordenar o protocolo, o expediente e o arquivo geral da Prefeitura, distribuindo as
demandas;
- Organizar reunides para o planejamento de politicas publicas, desenvolvimento e
aperfeicoamento dos programas governamentais, acompanhamento dos planos e dos
projetos, verificagdo das metas ¢ das diretrizes utilizadas para as agdes politicas do
governo;

SECRETARIA - Acompanhar projetos para captagdo de recursos de convénios e parcerias conexos a
EXECUTIVA DE politica de governo;

GABINETE - Consolidar os resultados alcangados pelos 6rgdos da Prefeitura Municipal,

relativamente as estratégias politicas de gestdo do governo;
- Manter organizado o expediente do Prefeito ¢ seu cerimonial, inclusive a preparagao
¢ 0 acompanhamento de solenidades, bem como visitas oficiais;
- Desempenhar atividades politico-administrativas, em todos os niveis do drgdo, além
de orientar ¢ coordenar os trabalhos realizados pelos servidores publicos do cerimonial,
coordenando o relacionamento e integragio dos membros e individuos das areas
técnicas, operacionais ¢ administrativas, atuando como facilitador dos canais de
comunicagio do Gabinete do Prefeito e assessores, observando o planejamento das
atividades politicas do governo quanto a programagéo, coordenagio e a orientagdo dos
trabalhos nas solenidades em geral e demais eventos, a organizagdo e atualizagdo do
cadastro de entidades e autoridades publicas, a preparagio da recepgdo aos visitantes |
oficiais, a observéncia da avaliagdo e zelo da imagem da politica institucional nas |
midias externas; ’
- Garantir a impresséo das caracteristicas politicas do governo em todas as solenidades,
imprimindo a maneira de fazer politica de relacionamento pliblico e oficial em total
concordéncia com a imagem do Governo eleito;
- Controlar a tramitagfo interna de documentos ¢ processos submetidos ao Prefeito,
além da gestdo e distribuigdo dos comandos emanados, organizando o arquivo de
documentos que, por sua naturcza, devam ser guardados com classificagfo de reserva
ou sigilo;
- Participar da preparaggo dos pronunciamentos, correspondéncias e notas do Prefeito;
- Organizar os arquivos de documentos e correspondéncias que sejam enderegados ao
Chefe do Poder Executivo, visando ao armazenamento das informagdes e a sua

recuperagio;
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- Promover a articulagdo e a consolidagdo de agBes que assegurem a execugéo de
programas de Governo do Prefeito, junto a outras esferas de Poder;

- Registrar as providéncias ¢ pendéncias cobradas por autoridades de outros 6rgdos,
recebidas em reunides dentro e fora do territério do Municipio;

- Acompanhar o atendimento de todas as requisi¢des de controle interno, externo e dos
6rgios de fiscalizagdo que possam afetar as agdes ¢ o exercicio do governo;

- Garantir o encaminhamento das ordens emanadas pelo Prefeito, no que tange as
atividades de coordenagdo e chefia administrativa-institucional do gabinete de governo;
- Manter assessorias em matérias diversas, pesquisando e prestando informagdes sobre
os assuntos de interesse estratégico para a coordenagéo politica da gestdo
administrativa de emanagio do Gabinete do Prefeito;

- Assessorar em tudo que possua prazos legais a serem observados durante o exercicio
do mandato politico do Prefeito;

- Gerir correspondéncias, e outras formas de comunicagdo, visando agilizar o processo
administrativo, bem como, promover a gestdo eficiente do tempo do Chefe do Poder
Executivo Municipal, no que tange a suas atividades politicas e institucionais;

- Receber autoridades e hospedes oficiais do Municipio;

- Manter informagdes atualizadas sobre os assuntos de interesse do governo municipal
e também da execugdo de programas e projetos em andamento;

- Organizar as pautas de reunides politico-administrativas de Secretarios Municipais
com o Prefeito;

- Assessorar o Prefeito no atendimento pessoal de outras autoridades publicas em geral,
aplicando ao caso as orientagdes de abordagem fixadas pelo governo, garantindo o
encaminhando das a¢Ges as 4reas pertinentes da Prefeitura, quando for o caso, sempre
aplicando, para tanto, os principios gerais da Administragéo Piblica no trato da coisa
publica.

SECRETARIA
ADJUNTA

- Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos e proposigdes para alinhar a gestdo
administrativa do gabinete da Secretaria Municipal aos componentes politicos do
Governo;

- Promover a harmonizagdo e integragdo da atuago das 4reas desta Secretaria Municipal,
através da articulago ¢ da consolidagdo de agBes que assegurem a execugdo das politicas
programaticas do Governo, através das rotinas burocraticas e administrativas tipicas da
Prefeitura Municipal; _

- Assessorar a implementagéo do modelo de gestdo e organizagdo politica do Governo,
respeitada as normas gerais ¢ constitucionais da Administragdo Publica, os principios
democraticos e de direito,

- Funcionar como 6rgdo facilitador da relagdo entre as areas desta Secretaria, para
atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas as competéncias de cada area;
- Mapear as competéncias dos érgdos desta Secretaria Municipal, para identificar a
localizagfio na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser
processadas cada agdo politica do Governo, bem como para propor inovag@es estruturais
para contempla-las;

- Centralizar e analisar dados e cenarios face as determinagbes do Governo, para
viabilizar a concretizagdo dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal;

- Funcionar como 6rgo de assisténcia as atividades governamentais desta Secretaria
Municipal, inclusive de gestdo participativa desta pasta, garantindo a elaboragdo de
instrumentos para o acompanhamento popular ¢ atualizagdo dos processos implantados;
- Fornecer subsidios e estudos de avaliagdo permanentes do desempenho da gestdo
publica desta pasta;

- Prestar assessoria 4 coordenagdo central de programas e projetos desta Secretaria
Municipal, 4 luz dos pardmetros concebidos pelo Governo;

- Manter a gestdio da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na
viabilizagdo das agSes de politicas internas e externas provenientes das competéncias das
areas desta Secretaria Municipal;

- Promover ¢ manter contatos com as dreas técnicas desta Secretaria Municipal, que
possam colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como Orgdo
facilitador dos fluxos de trabalho das 4reas e das realizagdes politicas do Governo;

- Mapear o fluxo de trabalho concatenado de todos os 6rgdos desta Secretaria Municipal;
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- Propor redesenhos organizacionais ¢ de fluxograma de processos desta Secretar
Municipal,

- Manter registro dos assuntos tratados nas reuniGes estratégicas realizadas nesta
Secretaria Municipal;

- Organizar o material coletado em reunides de governanga desta Secretaria Municipal,
- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretdrio Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal; =

- Garantir assessoramento na classificagdo das informagdes publicas, para efeito de
divulgacdo e publicidade institucional das politicas ptblicas da Secretaria Municipal;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos; :

- Gerenciar pendéncias relativas as competéncias do agente politico titular desta
Secretaria.

- Funcionar como 6rgdo de aplicagdo dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel da
Agenda 2030, definidas em seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos,
resolugdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientagdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam atos oficiais, para
realizagdo da gestdo administrativa ¢ politica do Prefeito, inclusive quanto ao
atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos
estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relagdo as
demandas dos municipes ¢ demais usudrios dos servigos plblicos municipais,
demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgéos de controle e fiscalizagdo, ages
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do
Municipio; '

- Centralizar a coordenagdo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocréticas, bem
como as autonomias ¢ independéncias funcionais, também sejam assegurados os
encaminhamentos vinculados & agenda de politicas ptiblicas, tal qual proposto na pauta
do Governo, nos assuntos afetos aos atos oficiais.

- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos érgdos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das ag¢des politicas que exijam ¢ ‘dependam do envolvimento e do
desempenho das Divisdes deste Departamento; :

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em
relagdo a todos os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrugdo
dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagio da
autoridade politica da pasta. :

39 - Departamento de
Atos Oficiais e
Cerimonial

~ Prestar atendimento centralizado e padronizado a toda a populagdo, através de rotinas
certificadas, garantindo a uniformidade das informag@es, atendimento qualificado e
recebimento de demandas, documentos e requisigdes; ’

- Receber reclamagdes, impugnagdes administrativas e demais processos;

- Arquivar e manter sob guardo documentos oficiais e processos.

Divisdo Técnica de
Protocolo e Arquivo

~ Coordenar o encaminhamento de projetos € mensagens de natureza legislativa ou
outorgadas pela Lei Orgénica;

- Acompanhar as atividades legislativas do Municipio e de interesse da municipalidade;
- Acompanhar as atividades legislativas do Estado e da Unifio, de interesse do municipio;
- Promover o atendimento do Vereadores;

- Plancjar agdes e diretrizes de interesse da administrago municipal, concernentes aos
projetos de lei de autoria do Poder Executivo;

- Acompanhar as discussdes e deliberagtes da Edilidade local;

- Orientar, controlar ¢ fiscalizar as matérias legislativas de interesse do Municipio;

- Analisar as proposituras de iniciativa dos vereadores;

- Desempenhar atividades politico-administrativas, em todos os niveis do 6rgo, além de
orientar e coordenar os trabalhos realizados pelos empregados publicos do cerimonial,
coordenando o relacionamento ¢ integragdo dos membros e individuos das areas
técnicas, operacionais e administrativas, atuando como facilitador dos canais de
comunicagio do Gabinete do Prefeito ¢ assessores, observando o planejamento das
atividades politicas do governo quanto a programagao, coordenagio e a orientagdo dos
trabalhos nas solenidades em geral e demais eventos, a organizagdo ¢ atualizagfo do

Divisdo Técnica
Legislativa ¢ Cerimonial
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oficiais, a observancia da avaliacdo e zelo da imagem da politica institucional nas mjdias
externas;

- Garantir a impressdo das caracteristicas politicas do governo em todas as solenidades,
imprimindo a maneira de fazer politica de relacionamento publico e oficial em total
concordincia com a imagem do Governo eleito;

- Realizar contatos politicos de interesse do Governo para reunides estratégicas voltadas
ao desenvolvimento do plano de governo da gestéo.

cadastro de entidades e autoridades piblicas, a preparagéio da recepgdo aos visitz;?«és
i

Divisao de Relac¢des
Institucionais

- Atuar no desenvolvimento das relagdes institucionais do Poder Executivo com o
Gabinete de outras autoridades;

- Alinhar as agendas de Governo e dos 6rgdos de representagdo dos Poderes;

- Tragar a agenda executiva da gestfio.

Divisdo de Assuntos
Comunitarios

- Criar cadastro dos municipes;

- Confrontar informagdes com outros 0rgaos;

- Monitorar as agendas dos programas;

- Disponibilizar a base de dados para o processamento ¢ inscrigdo de programas;

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e
subsidiar o planejamento da érea;

- Identificar necessidades e¢ propor melhorias nas rotinas do Setor, coordenando e
orientando seus subordinados na execugfo dos trabalhos.

40 - Departamento de
Administraciio Interna

- Funcionar como 6rgdo de aplicagdo dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel da
Agenda 2030, definidas em seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos,
resolugdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientagdes, expedientes
ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam administragdo interna,
para realizagdo da gestdo administrativa e politica do Prefeito, inclusive quanto ao
atingimento de metas pactuadas com a socicdade, atendimento de compromissos
estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relagéo as
demandas dos municipes e demais usudrios dos servigos publicos municipais,
demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos érgdos de controle e fiscalizagdo, agbes
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, ¢ agdes desenvolvimentistas do
Municipio;

- Centralizar a coordenagdo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem
como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os
encaminhamentos vinculados & agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta
do Governo, nos assuntos afetos & administragdo interna.

- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos 6rgdos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocréticos, ponderando quanto a conveniéncia ¢
oportunidade das agdes politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho das Divistes deste Departamento;

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em
relagdo a todos os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrugdo
dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagdo da
autoridade politica da pasta.

-Divisdo de Gestio do
Assessoramento

- Planecjar ¢ coordenar todas as atividades relacionadas a gestdo de administrativo e de
assessoramento;

- Executar servigos gerais administrativos e de assessoramento;

- Emitir relatérios, claborar estatisticas ¢ fazer levantamentos diversos para controle e
subsidiar o planejamento;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da 4rea, coordenando e
orientando seus subordinados na execugfo dos trabalhos.
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N2 01 / 2026

Nos termos do caput do art. 137 do Regimento Interno (transcrito abaixo),
declaro recebido nesta data a proposicao em referéncia.

Art. 130 Proposicdo é toda matéria sujeita d deliberagdio do P/endrio, podendo ser:

/- Projetos de Emenda a Lei Orgénica;
- Projetos de Lei Complementar;

i - Projetos de Lei;

V- Projetos de Decreto-Legislativo,;

V- Projetos de Resolucdo;

VI - Substitutivos e Emendas;

Vil - Requerimentos;

Vill-  Mogdes;

IX - Recursos;

X - Veto.

§1° Também sdo considerados proposicBes, embora ndo sujeitos a
deliberagdo do Plendrio, os Requerimentos de que trata o art. 222 e as
Indicagdes.

§2° As proposicbes ndo poderdo conter siglas sem seus enunciados, nem
abreviaturas néo oficiais, salvo as de dominio publico.

Art. 137 As proposi¢Bes descritas nos incisos I, I, lli, IV, V, e X do artigo 130 serdo
recebidas no Expediente da sess@o ordindria imediatamente posterior @ sua apresentac@o
ao Protocolo.

Mairinque, 24 de fevereiro de 2026.
Expediente da 402 Sessdo ordindria da 162 Legislatura
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Vereadcyﬁ%f”ael da Hipica
Presidente




