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MENSAGEM N° 052025
| (PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR)

‘Senhor Presidente,

Encaminhamos & apreciagdo e deliberagéio da Egregla Cémara de Vereadores o incluso Projeto

~de Lei Complementar n® 05/2025, que. dispde sobre a alteragio dos Anexos.da Lei Complementar n°
16/2025, que “define estrutura admlmstratlva dos 6rgos da Prefeltura Mummpal de Malrlnque e da
outras prov1dcnc1as. :

Com isso, em termos estruturals a Prefeltura Municipal de Mamnque atuah7ara sua cstruturaf- i
: organlzacmnal quais sejam Secretarlas Mun101pals Departamentos e Divisdes.

Por. ﬁm a nova estrutura admlmstratlva da Prefeitura Mun1c1pa1 imprime - modelagem B o L
atualizada : aos orgdos da admlmstra(;ao pubhca municipal, sobretudo no reflexo para oS cargos N -

de prov1mento em comissdo e fungdes de confianga, que deverdo ser crlados em leis mun1c1pals o

pronrlas e espemﬁcas preservando as caracteristicas matrlclals desta pretensa norma.. e

Pelas razoes expostas submetemos a matéria a aprema(;ao dos Senhores Vereadores para que S
~ ao fim das discussdes possa ser aprovada. -

Ao emejo aprcsentamos a Vossa Lxcelen01a extenslvamente a seus pares nossos protestos de. L
elevada estlma e distinta- conslderagao '

Atenciosamente,

¥ CARLOS EDUA O HOMA/ P}LDRO‘}O
o : rcfelto

' Lxmo br
RAFAEL DE OLIVEIRA DIAS
Presidente da Cimara Municipal de
MAIRINQUE — SP -
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 05/ 2025

DISPOE SOBRE A ALTERACAO DOS ANEXOS DA LEI 'COMI’LEMENTAR N°.16/2025,

QUE DEFINE ESTRUTURA ADMINISTRAHVA DOS ORGAOS DA PREFEITURA' Shosr

- MUNICIPAL DE MAIRINQUE E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

' CARLOS EDUARDO THOMAZ PEDROSO, Prefeito Municipal de Mairinque, usando as
‘atribui¢Bes que lhe sdo conferidas, pela legislagdo em vigor,

Faz saber que a Camara Municipal aprova e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

Arxt. 1° Esta lei dispoe sobre alterag:c”)es e consolidagdo da estrutura organizacional e administrativa da
Prefeitura Mumclpal de Mairinque.

Art. 2°. Fica substituido o Anexo I, da Lel Complementar n° 16 de 05 de maio de 2025, conforme
disposto pelo Anexo I desta Lei Complementar. '

Art. 3° Fica substituido o Anexo II, da Lei Complementar n° 16, de 05 de mgio de 2025, conforme pevl_(') |
disposto no Anexo II desta Lei Complementar. -

Art. 4° Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagio, revogando as disposig¢des em
contrario. : -

PREFEITURA MUNICIPAL DE MAIRINQUE, 01 de dezembro de 2025.

CARLOS EDUARD A THOMAZ PEDROSO
Prefeito

Proc. 767/2025
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AMA 9- Secretarla de Governo e Comunlcagao
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v RGANOGRAMA 10 - Secretaria de Obras, Infraestrutura e Zeladoria
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= ORGANOGRAMA 11 - Secretaria de Planejamento, Urbanismo, Meio Ambiente e Agricultura.
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ANEXO II - COMPETENCIAS DOS ORGAOS QUE INTEGRAM A ESTRUTURA ORGANIZACIONg

DA PREFEITURA MUNICIPAL

TABELA 1 — ORGAOS - CHEFE DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

" SECRETARIA EXECUTIVA DE GABINETE |
. Avenida Lamartine Navarro, 514 - Centro, Mairingue ~ SP”
CEP: 18120-003 | Telefone: (11) 4718-8666 | www.mairinque.spgov.or’

DENOMINACAO DO
ORGAO:

T COMPETENCIA DO ORGAO:

GABINETE DO PREFEITO

1

Concentrar as atividades politicas "do Chefe do Poder Executivo Municipal | -

voltadas ao exercicio das atividades do mandato eletivo;

Observar. o cumprimento das incumbéncias previstas na Lei Organica do.
Municipio, relativamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal;

Coordenar e organizar os atendimentos institucionais nos dias e horarios
definidos para audiéncias publicas; o '
Organizar e gerir a agenda politica oficial do Prefeito, conjuntamente com as
areas de comunicagdo oficial dos 6rgdos da Administraggo Municipal, quando
couber, no que tange as audiéncias, entrevistas, reunides e atividades publicas;
Controlar o fluxo do expediente do Gabinete do Prefeito. '

CONTROLADORIA
INTERNA

Observar todas as normativas aplicdveis ao exercicio do efetivo controle interno .

na Prefeitura Municipal; _
Coordenar a execugdo e avaliagio do cumprimento das metas previstas no plano
plurianual dos programas de governo e do orgamento do Municipio;
Coordenar a execugdo e a comprovagdo da legalidade e a avaliagdo dos
resultados, quanto & eficicia e eficiéncia da gestdo contabil, orgamentaria,
financeira e patrimonial nos 6rgdos e entidades da Administragdo Municipal,
visando ao exercicio da fiscalizagdo do cumprimento das normas de finangas
publicas voltadas a responsabilidade na gestdo fiscal, a verificagdo do fiel
cumprimento das leis e regulamentos, dos planos, programas e procedimentos
recomendados pelo Governo do Municipio;
Acompanhar as auditorias anuais em todos os érgdos municipais, 0 exame da
compatibilidade entre a execugdo dos programas da lei de diretrizes
or¢amentarias do plano plurianual (PPA) e da lei or¢amentaria, de modo a
possibilitar a avaliagdo, por autoridade competente, dos resultados alcangados,
a garantia do controle municipal através das informagdes e atividades exercidas
pela contabilidade, informagdes legais e gerenciais, de normas técnicas e
orientagdo, de gestdo financeira e de despesa publica, a elaboragdo e
processamento de instrugdes normativas, de observincia obrigatéria no
Municipio, com a finalidade de orientar e estabelecer a padronizagdo sobre a
forma de controle interno, o estabelecimento das agdes conjuntas com as outras
unidades dos demais 6rgdos da Administragdo Municipal, o recebimento,
distribuigdo e resposta para prestar informagdes relativas ao controle interno do
Municipio; - . , :
Desenvolver agdes de gerenciamento, de forma a propor agdes e projetos para
a formagdo dos servidores e melhoria dos processos de controle interno, na
perspectiva de um desempenho funcional de melhor qualidade;
Gerenciar o recebimento e atendimento das solicitagdes de auditorias internas
e as efetuadas pelo Ministério Publico, Poder Judicidrio, Tribunal de Contas e
demais 6rgdos fiscalizadores;

Apresentar relatérios periddicos de resultado contendo indicadores de
desempenho da efetividade dos gastos ptiblicos; :

Desenvolver orientagdes quanto ao preenchimento de dados em relatorios,
sistemas, formuldrios e outros, relativos & medigdo da efetividade dos gastos
publicos municipais; ’

Produzir relatorios periddicos quanto as atividades de controle interno da |-

Administragdo Publica; :
Verificar a execugdo do Plano de Contragdes Anuais, & luz dos processos
realizados e do or¢amento; '

4

gabinete@mairincue.spgov.or | CNPJ: 45.944.428/0001-20 @‘ﬁ&pﬁz\
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SECRETARIA EXECUTIVA DE GABINETE
Avenida Lamartine Navarro, 514 - Centro, Mairingue - SP

CEP: 18120-003 | Telefone: (11) 4718-8666 | www.mairingue.sp.gov.br
gabinete@mairincue.sp.govbr | CNRJ: 45.944.428/0001-20

GOVERNO DE TRABALHO,
TRANSPARENCIAE ﬂ!ANSFDRMAQAO

pelo 6rgdo de controle externo, quanto a efetividade;
- Emitir relatérios sobre seus processos e atividades.

- Coordenar e encaminhar as autoridades especializadas as queixas, reclamagdes
ou sugestdes dos diversos segmentos da sociedade, relacionadas com os
servigos da Administrag@o Publica;

- Sugerir medidas de avaliagdo dos servidores publicos, objetivando melhor
atendimento aos usuarios; v N

- Manter contato permanente com os Secretérios 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 relatdrios parciais quando se
fizerem necessarios; :

- Propor modificagdes nos procedimentos para melhoria da qualidade dos
servigos publicos; ' :
Solicitar informagdes as Secretarias Municipais ¢ 6rgdos da administragéo

municipal, visando elucidar os diversos assuntos;

Participar de reunides em 6rgdos e em entidades de prote¢do aos usudrios dos

servigos publicos municipais;

Buscar as eventuais causas da deficiéncia do servigo publico, evitando sua

repeticéo;

- Manter permanente atualizagdo das informagdes e estatisticas referentes as suas
atividades;

- Concentrar a ligagio do cidaddo com a Administragdo Piblica Municipal para.
o exercicio democratico dos direitos, a conservagdo do sigilo, quando-
solicitado, sobre as reclamagdes e dentncias, bem como sobre sua fonte,

OUVIDORIA providenciando, junto aos 6rgéos competentes, protegdo aos denunciantes, a
orientago da populagio quanto aos seus direitos e os caminhos mais adequados
para a sua concretizagdo, bem como a transparéncia quanto ao andamento de
reclamagdes ou denuncias; :

- Contribuir para a efetividade e qualidade dos servigos prestados aos cidaddos,
a promogdo de agdes integradas com os diversos 6rgdos da municipalidade, o
controle de prazos para as respostas dos Orgdos municipais aos
encaminhamentos efetuados, a legalidade, a moralidade e a eficiéncia dos atos
da Administragio Municipal, a corregdo de erros, omissdes ou abusos, a
promogao e a observagdo, em qualquer tempo, de todo e qualquer 6rgdo da
Administragio Municipal, sob o prisma da obediéncia as regras da legalidade,
impessoalidade, publicidade e moralidade, com vista & protegdo do patriménio
publico;

- Receber apuragdo da procedéncia das reclamagdes, das dentncias e das
sugestdes dirigidas, dos desdobramentos da instauragdo de sindicancia e
inquéritos, sempre que cabiveis;

- Emitir recomendagfio ao Prefeito, quanto a medidas necessérias a defesa dos
direitos dos cidaddos; ‘

- Determinar o arquivamento das dentincias, através de oficio ao Prefeito, quando
se revelarem, desde logo ou apds 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 piblicos e sua perfeita-
adequagdo as necessidades dos municipes; ) ,

- Recomendar aos 6rgdos da Administragdo a adogdo de mecanismos que

1

dificultem a violag&io do patrimdnio publico;

O
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PREFEITURA DE

GOVERNG BALHO,
TRANSPARENCIA E TRANSFORMAGAO

g

~Cientificar o reclamante ou denunciante das decisdes tomadas a respeizf) dos*
fatos e respectivo desfecho; : : : '

- Coordenar os organismos internos competentes pelo portal de acesso a

~ transparéncia das informacdes publicas; v

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

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

coordenando o relacionamento e integragio dos membros e individuos das
areas técnicas, operacionais e administrativas, atuando como facilitador dos

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

planejamento das atividades politicas do governo balizadas pelos indices de

reclamacdo; ‘

Sistematizar todas as informagdes provenientes 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

apuragdo das denuncias e reclamagdes sobre atos considerados ilegais

comissivos e/ou omissivos, arbitrarios, desonestos, indecorosos, ou dque-
contrariem o interesse publico, praticados por servidores piblicos ou agentes

publicos; ’ : ,

- Monitorar o recebimento de sugestdes e solicitagdes para o encaminhamento
aos 6rgios competentes, diligenciando junto as unidades competentes da
Administragdo, para a prestagdo de informagdes e esclarecimentos sobre atos
praticados ou de sua responsabilidade, objeto de dentincia ou reclamagdes, a
conservagio do sigilo, quando solicitado, sobre as reclamagdes ou denuncias,
bem como sobre sua fonte, providenciando, junto aos Orgdos competentes,
protegdo 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 razdo de seu pedido,
excepcionados os casos em que a lei assegurar o dever de sigilo, bem como as -
agOes politicas adotadas relativamente ao tema;
Realizar politica plblica de capacitagdo permanente, através de cursos,
seminarios, encontros, debates e pesquisas versando sobre assuntos de interesse
da Administragio Municipal no que tange ao controle da coisa publica, a
coordenagdo das agdes integradas com os diversos 6rgdos da municipalidade; |
- Encaminhar de forma intersetorial, as reclamagdes dos municipes que envolvam
mais de um o6rgdo da administragdo direta e indireta, cientificando  as
autoridades politicas das respectivas éreas;
Comunicar os 6rgdos da administragdo direta competente para a apuragdo de
todo e qualquer ato lesivo ao patriménio piiblico de que venha a ter ciéncia em
razio do exercicio de suas fungdes, mantendo atualizado arquivo de.
documentag@o relativo as reclamagdes, 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 e registrar expedientes e outros papéis dirigidos a Ouvidoria,
encaminhando-os aos 6rgdos administrativas a que se destinam, produzindo
medigdes quanto aos érgdos mais atacados recorrentemente por reclamagdes e
denuncias, para.o fim de desenvolver estratégia politica de enfrentamento e
resolugdo; »

- Atuar com o objetivo de democratizar e qualificar a gestdo publica por meio de
politicas de transparéncia, controle social, fortalecimento da gestdo e ética;

- Fortalecer a cidadania com ferramentas de controle social e garantir o direito de
acesso a informagdo de todos os cidadéos; o ‘

- Realizar projetos de formagdo, articulagdo e difusdo das iniciativas e marcos de - |
transparéncia, controle social, ética e fortalecimento da gestdo;

ﬁ
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GOVERNO ABALH
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- Promover o incremento da transparéncia publica;

- Fomentar a participagéo da sociedade civil na prevengéo da corrupgao;

- Atuar para prevenir situagdes de conflito de interesses no desempenho de

fungdo publica;

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

-Promover projetos e agdes de capacitagdo dos agentes publicos municipais em
assuntos relacionados 4 boa governanga dos recursos publicos;

Concentrar a disseminagdo das formas de participagdo popular no

acompanhamento ¢ fiscalizagdo da prestagdo dos servigos publicos, a
facilitagio do acesso ao sistema de informagdo ao cidaddo ¢ a visualiza¢do dos
dados disponibilizados na carta ou manual de servigos ao usudrio e no portal de
transparéncia, a promogdo da divulgagdo ativa de informagdes de interesse
social da Administragdo Publica Municipal, o apoio da publicagdo de dados .
pelos 6rgdos, entidades e organizagdes parceiras da Administragdo Piblica
Municipal, a promogdo da articulagdo com a sociedade civil, no que tange a
transparéncia e controle social, que atua no territorio do Municipio,
constituindo canal permanente de didlogo e interagdo, a identificagdo das
demandas com atores que promovem controle social no Municipio, pela
abertura dé dados e por acesso a informagao publica, a elaboragéo das diretrizes
para o aprimoramento da transparéncia em processos € espagos de participagéo
social da Administragdo Publica Municipal;
Propor a criagdo de mecanismos, diretrizes e rotinas voltadas a regular aplicagdo
da Lei de Acesso a Informagdo e ao aperfeicoamento da transparéncia, os quais
serdio de observagio obrigatoria por todos os 6rgdos da Administragdo Piblica
Municipal e pelas Organizagdes da Sociedade Civil (OSC), entidades
incumbidas da Administragio ou gestdo de receitas puiblicas, em razéo de
instrumentos de parcerias, o recebimento, a avaliagdo e proposigéo de sugestdes
para efetiva divulgagdo de informagdes no Portal Transparéncia e na carta ou
manual de servicos ao usuario, a produgdo de materiais para orientagdo e
promogdo da ética no servigo piblico municipal, o fomento da politica de-
gestdo da informagdo, no 4mbito do Municipio, a promogio da participagdo
social como método de governo, a difusdo da importancia da Ouvidoria e do
sistema de acesso a informagdo como instrumentos de participagdo e controle:
social da Administragio Ptiblica Municipal, a atualizagdo periddica da carta ou
manual de servigos ao usudrio e 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
informac@o.

1

Exercer .a apuragdo de responsabilidade administrativa ou disciplinar dos

servidores da Prefeitura;

Ordenar a realizacio de visitas de inspe¢dio e correi¢des ordindrias e

extraordindrias em qualquer unidade ou orgdo da Prefeitura Municipal,

podendo sugerir medidas necessérias ou recomenddveis para a racionaliza¢do

e melhor eficiéncia dos servigos;

Solicitar ¢ requisitar de forma oficial informagdes, certiddes, 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
fungdo;

- Participar da apuragdo das infragdes disciplinares e atribuidas aos servidores da
Prefeitura;

- Realizar visitas de inspegdo e correigdes extraordinarias em qualquer unidade
da Prefeitura;

- Apreciar as representagdes que lhe forem dirigidas relativamente a atuagdo

irregular de servidores da Prefeitura;
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ECUTIVA DE GABINETE

servidores da Prefeitura; v

- Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos div
controle e subsidiar o planejamento da érea; : .

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

- Gerenciar o fluxo de trabalho de comissdes; '

- Oferecer suporte para o encaminhamento das tramitages, procedimentos
burocréticos e administrativos acessorios;

- Dar publicidade dos atos néo sigilosos;

- Garantir as partes interessadas o acesso aos autos para o exercicio da ampla
defesa; C

- 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 Comissdes 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 |
apreciagio, superior; '

- Emitir paréceres em processos relativos a acidentes em geral, excetuados os de
trabalho. : '

#3508 para

FUNDO SOCIAL DE
SOLIDARIEDADE

- Disponibilizar condigdes estruturais para a realiza¢o do trabalho voluntério, na
politica social do Chefe do Poder Executivo Municipal, quanto ao
desenvolvimento de campanhas sociais para melhorar a qualidade de vida dos
seguimentos mais carentes da populagdo do Municipio, para angariar recursos
humanos voluntérios e materiais, recursos financeiros e outros mobilizdveis na
comunidade, para a valorizagdo, o estimulo e o apoio das iniciativas da |
comunidade voltada para a solugdo dos problemas locais, para a conservagéo da
gestdo e atuagio integral com os 6rgdos ¢ entidades administrativas do Municipio
ou com 6rgdos e entidades péblicas 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 voluntérias do Fundo
Social; ‘

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

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

. Divisdo de Apoio.Técnico ao
Fundo Social de Solidariedade

- Registrar as ocorréncias sociais que concernem as suas agoes;

- Conservar e atualizar catalogo de enderegos dos municipes atendidos pelo
Fundo Social de Solidariedade; , o
- 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 populag&o;

- 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 mobilizaveis na
comunidade, objetivando a realizagdo de projetos sociais beneficentes; ;
- Sugerir as condi¢des gerais que orientem as propostas or¢amentarias,
programas, campanhas, projetos e atividades a serem desenvolvidas;

- Coordenar projetos beneficentes do Governo;
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cooperagao com Organismos mumclpa1s regionais, estaduais, nac
internacionais, pubhcos e privados, voltados a implementagdo de politicas
sociais;
- Coordenar a execuc;ao das atividades relativas ao Fundo 8001al 1nclu51ve a
captagio de recursos para campanhas sociais beneficentes; ,
- Controlar projetos de solidariedade, que visem o atendunento da populag:ao em.
vulnerabilidade econdmica;
- Controlar o deslocamento dos veiculos operacwnals de atendimento aos_
necessitados;
- Controlar o almoxarifado ¢ as dlsmbuu;oes realizadas pelo Fundo Social de
Solidariedade; ‘
- Garantir o atendimento da finalidade das doagdes recebldas a fiscaliza¢o dos
projetos sociais realizados pelo Fundo Social, a fiscalizagdo dos projetos de
qualificagdo promovidos pelo Fundo Social de Solidariedade, o controle das
prestagdes de contas realizadas, o reglstro e dlstrlbuu;ao dos materlals recebldos
"de doagdes. » ’

TABELA 2 — Secretaria de Administrac¢iio e Finangas

DENOMINACAO DO COMPETENCIA DO ORGAO:

ORGAO:
' - Observar em seus processos ¢ fluxos de trabalho a segregacdo das fungoes ‘
- Implantar normas e procedimentos para o processamento de certames licitatorios, :
respeitada a legislagdo vigente, e promover o seu acompanhamento
- Garantir ou fiscalizar a guarda e zelo do patriménio publico municipal;
- Estabelecer politica de aquisi¢do, recebimento, inspe¢do, armazenagem €
distribui¢do de materiais aos 6rgéos da Prefeitura;
- Estabelecer politica de controle dos bens patrimoniais do Municipio, 1mplantando
normas e controles referentes a sua gestéo;
- Promover o registro, o inventério e estabelecer uma politica de protegdo e S
conservagio dos bens méveis e iméveis do Municipio; |
- Estabelecer politica de cadastramento de fornecedores de bens e servigos, respeltada
a legislagdo vigente;
- Padronizar os bens e servigos utilizados pela Prefeitura, de modo a obter ganhos de
escala quando de sua aquisigdo;
- Prover recursos para o pleno funcionamento da equlpe de licitagdes;
- Executar ou fiscalizar as atividades de limpeza, zeladoria, vigilancia, copa, portaria,
telefonia e reproducdo de papéis e documentos da Prefeitura;
SECRETARIA DE - Controlar a entrada e saida de bens dos proprios municipais;
ADMINISTRACAO E - Programar as compras de bens e servigos de uso continuado;
FINANCAS - Promover os processos de alinagdo de bens através do competente processo

licitatorio; ,
- Organizar e manter o registro e controle dos bens patrimoniais da Prefeitura ou sob
sua custodia;
- Controlar a tramitagdo 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 6rgaos da Admlnlstrac;ao
Municipal;
- Recrutar e selecionar os servidores pubhcos municipais e promover a avaliagio do |
desempenho
- Criar e manter atualizado o plano de empregos/cargos, carreiras e salarlos
- Exercer as dema1s atividades de natureza técnica da administragdo de recursos
humanos; v
- Controlar os registros func1onals com a conmgnagao do exercicio de d1re1tos eo
cumprimento de deveres dos servidores, bem como sua frequéncia e demais assuntos
que devam ser langados nos seus prontuarios; :
- Executar ou fiscalizar as atividades relativas a elaboragdo da folha de pagamento

6
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- Criar condi¢des a inspe¢do da saude dos servidores municipais, reg .
legislagdo vigente, divulgando normas e métodos de seguranga e medicina do
trabalho para as unidades administrativas da Prefeitura; :

- Executar ou fiscalizar o treinamento e capacitagdo dos recursos humanos da
Prefeitura; - ' : _

- Manter relacionamento constante com os 6rgdos representativos dos servidores
municipais, visando a abertura de canais consultivos de participagdo na discussdo dos
problemas relativos & gestdo municipal;

- Recolher encargos e outras obrigagdes sociais;

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

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

- Promover e coordenar programas de treinamento, capacitagéo e aperfeigoamento
do capital humano;

- Moderar as demandas politicas ¢ a atuagdo 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 areas; '

- Proceder ao fegistro de todos os contratos celebrados pelas diversas Secretarias
Municipais; ' |
- Efetuar o controle dos prazos contratuais, mantendo as Secretarias informadas sobre |
o prazo de vigéncia; : o
- Notificar, no caso de formalizagio 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; : L
- Elaborar o termo de aditamento, no caso de alteragdo de contrato e notificar o
representante legal para assinatura, o

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

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

- Organizar calendario com prazos de vigéncia dos contratos, a fim de provocar 08
interessados quanto a renovagédo ou encerramento do contrato, antes do termo final,
bem como, em prazo compativel com a modalidade licitatéria, para realizagdo da
renovagédo 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 execugdo; .
- Publicar extratos de contratos, convénios, resultados de licitagdo, dispensa e
inexigibilidades; ‘ -
- Auxiliar a gestdo 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 pregos para a instauragdo de processos de licitagdo;

- Analisar informagdes 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,
servigos e compra de material permanente e de consumo para as unidades da
Prefeitura; .

- Adequar as minutas de contratos administrativos ¢ convénios aos diversos tipos de
objetos; ' ‘

- Organizar o processo de licitagio, observando a segregagdo de fungdo; ‘

- Conferir a documentagdo e propostas entregues pertinentes a0 processo licitatorio
em todas as modalidades; :

A
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 Elaborar os processos licitatérios nas diversas modalidades previstas T
brasileira, tais como concorréncia piblica, 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 necessarios a contabilizagdo
para pagamento; - i o

~

- Elaborar e a coordenar os expedientes, convocagdes, comunicagdes, relatérios e

documentos afins, relativos a preparagdo, comunicagdo de resultados, manifestagao

em recursos e impugnagdes, ¢ demais providéncias decorrentes de procedimentos

licitatérios, 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: '

e processos de compras; :

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

Municipal; ~ o

- Langar os processos de licitagdo e compras nos sistemas de controle, nos moldes

das orientagdes do Tribunal de Contas; -

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

- Elaborar processos de chamamento publico e adequar seu instrumento

convocatorio; v .

- Elaborar e a coordenar os expedientes, convocagdes, comunicagoes, relatérios e-

documentos afins, relativos & preparagdo, comunicagdo de resultados, manifestagdo

em recursos e impugnagdes, ¢ demais providéncias decorrentes de procedimentos

licitatérios, bem como, de dispensas ¢ inexigibilidades; :

- Verificar impedimentos por inidoneidade e impedimentos andlogos;

- 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; e

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

técnica; , : _ ' |

- Atender ao principio da padronizagdo, que imponha compatibilidade de
 especificagdes técnicas e de desempenho, observadas, quando for o caso, as

condigdes 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

Administragdo Publica; v :

- 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 fungdo do

consumo e utilizagdo provaveis, nas formalizagdes das demandas; '

- Administrar e coordenar as atividades relativas aos servigos de recep¢do,

expediente, malote, copa, limpeza, materiais de uso comum, manutengfo predial e

logistica da Secretaria,

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

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

- Prestar informagBes técnicas para a elaboragdo de planos e projetos de agdo

referentes ao orgdo; ' : .

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

- Organizar estudos e informagdes produzidas pelos 6rgaos da Secretaria;
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BGOVERNO DE TRABALHO,
€

- Desenvolver projetos e agdes para a melhoria efetiva dos procesSos'd&y
meio de novos métodos, técnicas e procedimentos;
- Cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e legislagéo vigente;
- Controlar os bens patrimoniais da Secretaria, segundo diretrizes estabelecidas para
a Administragio Publica;
- Desempenhar atividades de gestdo dos procedimentos administrativos de controle
dos processos da Secretaria;
- Controlar o recebimento de notas e romaneios;
- Elaborar inventério de controle de materiais;
- Verificar demandas de manutengdo em equipamentos, no mobilidrio ou em
instalagGes da Prefeitura, acompanhando o seu atendimento;

- Acompanhar as atividades de tombamento, registro e inventdrio dos bens
patrimoniais da Prefeitura Municipal;
- Monitorar o atendimento as 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, telefonia e
reprodugdo de papéis e documentos da Prefeitura,
- Padronizar 0s bens e servigos utilizados na maqulna publica da Prefeitura, de modo.
a obter ganhos de escala quando de sua aquisicéo;
- Prestar atendimento centralizado e padronizado a toda a populagéo, através de [
rotinas certificadas, garantindo a uniformidade das informagdes, atendimento-
qualificado e recebimento de demandas, documentos ¢ requisigdes;
- Receber reclamagdes, impugnagdes administrativas e demais processos;
- Arquivar e manter sob guardo documentos oficiais e processos;
- Receber, autuar sistemicamente documentos € processos;
= Controlar a distribuigéo e tramitagdo dé processos e demais documentos aos 6rgos
envolvidos;
- Controlar o status do andamento ¢ locallzagao 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 movimentagio em sistema proprio dos bens patrimoniados, bem como
dos termos de responsablhdade ,
- 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 a manutengéo.
- Alienar bens inserviveis;
- Manter cadastro de todos os bens imobiliarios do Municipio;
- Arquivar documentos dos bens imoveis pertencentes a0 Municipio;
- Acompanhar o tombamento de bens patrimoniados adqulrldos ou recebidos em
doagdo pelo Municipio;
- Orientar e coordenar as acgdes de todos os Orgdos da Prefeitura no sentido da
elaboragio de projetos de lei que tenham como objeto o plano plurianual - PPA -, a
lei de diretrizes orcamentarias - LDO - e a lei orgamentéria anual - LOA -, de acordo
com as politicas estabelecidas pelo Governo Municipal, respeitada a legislagdo
vigente e atendendo aos principios de planejamento e responsabilidade fiscal;
- Estabelecer a programagdo financeira da Prefeitura, acompanhando a execugio
or¢amentaria 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 os controles contabeis da administragdo
financeira, orgamentéria e patrimonial do Municipio;

a
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GOVERNO DE TRABALHO,
TRANSPARENCIA E TRANSFORMAGAO

- Elaborar a contabilidade publica municipal e fornecer os elementos
prestagdo de contas do exercicio financeiro;

- Elaborar relatérios de gestdo fiscal exigidos pela Lei de Responsabilidagk
- Preparar os balancetes, bem como o balango geral e as prestagdes dé
‘recursos transferidos para o Municipio por outras esferas de governo; o
- Fiscalizar e proceder a tomada de contas dos Orgdos da Administragdo Municipal, 1
encarregados da movimentag@o de dinheiro e valores; ' v
- Coordenar as agdes de recebimento, pagamento, guarda e movimentagdo do |

dinheiro e outros valores do Municipio;

contas .de"

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

- Implementar a cobranga de contribuigdo de melhoria; :
- Organizar e conduzir processos democréticos-e participativos na construgdo da peca
or¢amentaria;

- Proceder o acompanhamento, monitoramento e avaliagdo de desempenho da

Administragdo, com énfase na autoavaliagdo, segundo Orgdos e Unidades, segundo
0s processos - avaliagdo de eficiéncia - e segundo os resultados - avaliagdo de
eficécia.

- Planejar, coordenar e avaliar a gestdo tributaria do Municipio; .
- Submeter, ao Prefeito, proposta de -implementagdo de projetos necessarios ao
aprimoramento da legislagdo tributéria e das técnicas de fiscalizagdo, propondo a |
edi¢io de normas técnicas e juridicas; ,
- Coordenar a participagdo do Orgdo nos assuntos de natureza tributdria e fiscal que.|”
envolvam outras unidades administrativas da Prefeitura; ; oo
- Garantir a disponibilizagdo de informagdes atualizadas e consistentes, necessarias
a decisdo de implantagdo de projetos, planos ou programas de trabalho das unidades:
subordinadas, respeitada a legislagdo orgamentaria vigente;

- Decidir sobre a concessdo de novos prazos para pagamento dos tributos langados.
de oficio; S
- Decidir sobre a restitui¢do de importancias recolhidas indevidamente a titulo de
tributos e multas fiscais, inclusive depdsitos premonitorios; '

- 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 proposigdes para alinhar a.
gestdo administrativa do gabinete da Secretaria Municipal aos componentes politicos
do Governo, nas tematicas inerentes a gestdo pessoas, almoxarifado e patriménio; -
- Promover a harmonizagio e integragdo da atuagdo das édreas 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, o
- Assessorar a implementagio do modelo de gestdo e organizagdo 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 e conexas as competéncias de cada
area; : ’ v

- Mapear as competéncias dos 6rgdos desta Secretaria Municipal, para identificar a
localizagio 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 determinag¢des do Governo, para
viabilizar a concretizagdo dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal;

- Funcionar como 6rgdo 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 a coordenacfio central de programas e projetos desta Secretaria

Municipal, & luz dos pardmetros concebidos pelo Governo;

10
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GOVERNO DE TRABALHO,
TRANSPARENCIA E TRANSFORMAGAG

- Manter a gestao da agenda. polluca do agente pohtlco t1tular desta pasta, 8
na viabilizagdo das agdes de politicas internas e externas provenie
competéncias da Secretaria Municipal; 8l
- Promover e manter contatos com as areas técnicas desta Secretaria Municipal, que- '
_possam colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como érgdo
facilitador dos fluxos de trabalho das realizagdes politicas do Governo;

- Mapear o fluxo de trabalho concatenado de todos os Orgdos desta Secretarla
Municipal; v
- Propor redesenhos organizacionais e de ﬂuxograma de processos desta Secretarla
Municipal; §
- Manter registro dos assuntos tratados nas reunides estrateglcas reahzadas nesta
Secretaria Municipal;

- Organizar o material coletado em reunides de govemanga desta Secretarla
Municipal;

- Manter registro dos comandos e orlentagoes do Secretério Mumc1pal

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

- Garantir assessoramento na classificagdo das informagdes publicas, para efexto de
divulgagdo e publicidade institucional das pohtlcas plblicas da Secretaria
Municipal;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos pubhcos «
- Realizar as a¢des de cobranga individual e geral compreendendo a formaqao dos g
boletos, calculo da cobranga amigavel e cota (inica, contratagdo e envio de modelos |
a grafica, conferéncias e despacho das cobrangas ¢ editais; B
- 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 dez
atualizagdo e modermizagdo do mesmo; :
- Publicar os editais de notificagdo de langamento de tributos, convocagdo de
contribuintes e cancelamento de oficio de inscri¢des no cadastro fiscal; :
- Cancelar os documentos de arrecadagdo pré emitidos, quando constatado erro de
emissdo ou por determinagfo judicial;

- Expedir certiddes que versem sobre informagdes do cadastro fiscal do Mun101p10 .
sobre a posigdo fiscal do contribuinte ¢ sobre a autenticagdo de livros e documentos
fiscais; ‘
- Langar os tr1butos municipais promovendo, para tanto, as agoes que se ﬁzerem'
necessarias, na forma da lei;

- Orientar e 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 proposu;oes para almhar a
gestdo administrativa do gabinete da Secretaria Municipal aos componentes politicos
do Governo, nasmatérias inerentes & temética de compras publicas e licitagdes;

- Promover a harmonizagdo e integragio da atuagdo das areas desta Secretaria
Municipal, através da articulagdo e da consolidagdo de agGes 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 organizago pohtlca do.
Governo, respeitada as normas gerais ¢ constitucionais da Administragdo Publica, os |
principios democréticos e de direito;

- Funcionar como 6rgdo facilitador da relagdo entre as 4reas desta Secretaria, para'
atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas as competéncias de cada
area; v
- Mapear as competéncias dos 6rgdos desta Secretaria Municipal, para 1dent1ﬁcar a
" | localizagdo na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser.|.
processadas cada agdo politica do Governo bem como para propor movaqoes»
estruturais para contempla-las;

SECRETARIA AD__JU NTA
DE LICITACOES

11
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_Centralizar ¢ analisar dados e cenarios face as determinagdes do Gove}

viabilizar a concretizacio dos objetivos e metas desta Secretaria Municipéf; ,
- 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 e estudos de avaliagio permanentes do desempenho da gestdo

publica desta pasta;

- Prestar assessoria a coordenagio 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 viabilizagdo das agdes de politicas internas e 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 6rgio

facilitador dos fluxos de trabalho das realizagdes politicas do Governo;

- Mapear o fluxo de trabalho concatenado de todos os drgdos 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 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 classificagdo das informagdes publicas, para efeito de

divulgagio e publicidade institucional das politicas publicas da Secretaria
Municipal; ,

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

- Realizar as agdes de cobranga individual e geral, compreendendo a formagdo dos
boletos, calculo da cobranga amigavel e cota inica, 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 apura¢do de acordos inadimplentes;

- Decidir os recursos que contestem os langamentos fiscais;

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

- Publicar os editais de notificagdo 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 determinagfo judicial;

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

- Langar os tributos municipais promovendo, para tanto, as agdes que se fizerem
necessarias, na forma da lei; v

- Orientar e 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

gestdo administrativa do gabinete da Secretaria Municipal aos componentes politicos

do Governo, nas matérias inerentes ao orgamento e finangas;

- Promover a harmonizagio e integragdo da atuagdo das dreas desta Secretaria

SECRETARIA ADJUNTA Municipal, através da articulagdo e da consolidagdo de agBes que assegurem a
DE FINANCAS execugdo das politicas programaticas do Governo, atraves das rotinas burocréaticas e

administrativas tipicas da Prefeitura Municipal;
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GOVERNO DE TRABALHO,
TRANSPARENCIA & TRANSFORMAGRO.

Assessorar a nnplementagao do modelo de gestdo e orgam _
Governo, respeitada as normas gerais e constitucionais da Admlmstra
principios democréticos e de direito; 7
- Funcionar como 6rgdo facilitador da relagdo entre as dreas desta Secretarxa para
atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas as competéncias de cada |
area; '

- Mapear as competenmas dos orgdos desta Secretaria MunlClpal para 1dent1ﬁcar 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 contempléa-las; :

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

- Funcionar como 6rgéo de assisténcia as atividades governamentais desta Secretaria HE

Municipal, inclusive de gestdo participativa desta pasta, garantindo a elaboragdo. de
instrumentos para o acempanhamento popular € atuahzag:ao dos processos:
implantados; :
- Fornecer subsidios e estudos de avaliagdo permanentes do desempenho da gestao
publica desta pasta;
- Prestar assessoria a coordenagdo central de programas e projetos desta Secretanaj
Municipal, 4 liz dos pardmetros concebidos pelo Governo; :
- Manter a gestdo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco
na viabilizagdo das agSes de politicas internas e externas provenientes ‘das |
competéncias da Secretaria Municipal; X
- 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 realizages 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 reumoes estratégicas realizadas nesta
Secretaria Municipal;
- Organizar o material coletado em reunides de governanga desta Secretarla'
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 efelto de
“divulgagio e publicidade institucional das politicas publicas da Secretaria
Municipal;
- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;
- Realizar as ag¢des de cobranga individual e geral, compreendendo a formag&o dos
boletos, calculo da cobranga amigéavel e cota {inica, 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 apuragdo de acordos inadimplentes;
- Decidir os recursos que contestem os langamentos fiscais;
- Gerenciar o cadastro fiscal do Municipio, submetendo a0 Prefelto propostas de
atualizagdo e modernizagdo do mesmo;
- Publicar os editais de notificagdo 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 determinagfo judicial;
- Expedir certiddes que versem sobre informagdes do cadastro fiscal do Mun1c1p10 .
sobre a posi¢do ﬁscal do contrlbumte e sobre a autenticagdo de livros e documentos
fiscais;
- Langar os tributos municipais. promovendo para tanto, as agdes que se ﬁzerem*
necessérias, na forma da lei; -
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" PREFEITURA DE

tributos municipais;
- Gerenciar pendéncias relatwas as competenc1as do agente politico titular desta
Secretaria.

- 1- Departamento de Recursos

Humanos

- Funcionar como orgéo 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, |
memorandos, despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam recursos humanos, seguranga do |
trabalho e satide ocupacional, gestdo de pessoas e beneficios, 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 publicos municipais, demonstragdes
de eficiéncia e de efetividade aos oérgdos de controle e fiscalizagdo, agdes de
assisténcia aos municipes e 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 ¢ independéncias funcionais, também sejam
assegurados os encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual
proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos a recursos humanos, seguranga
do trabalho e satide ocupacional, gestdo de pessoas e beneficios. :
- Moderar as demandas politicas e a atuagdo 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 o
- Registrar manifestagfo 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.

Divisdo de Seguranca do
Trabalho e Saude
Ocupacional

- Acompanhar o desenvolvimento de pratlcas de medicina e seguranga do trabalho

- Promover articulagdo com a Secretaria Municipal de Saude, do atendimento a
exames e 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 e medicina do.
trabalho;

- Prestar servigos especializados em engenharia de seguranga e em medicina do
trabalho, com a finalidade de promover a saude e proteger a integridade do servidor
pliblico municipal no seu local de trabatho, nos termos das normas vigentes;

- Desenvolver a¢des com vistas a promogdo, protegdo, recuperagdo e reabilitagdo da
saude do servidor publico municipal submetido a riscos e agravos advindos das
condigdes e processos de trabalho;

- Promover estudos e pesquisas sobre a seguranga e saide do servidor puiblico
municipal;

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

- Propor capacitagdes e orientagdes aos servidores publicos municipais, em conjunto
com a area de desenvolvimento de recursos humanos da Prefeitura; _
Desenvolver agBes com vistas a promogdo, protecdo, recupéragéo e reabilitagdo da
saude dos trabalhadores submetidos a riscos e agravos advindos das condig3es e'
processos de trabalho;

- Participar em conjunto com a vigilancia sanitéria, da fiscalizacdo dos ambientes de
trabalho;

- Participar da elaboraqao do PPRA (Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais);

- Disponibilizar os EPI (equipamento de prote¢do individual) e EPC (equipamento

de protegdo coletivo) adequados aos riscos de cada fungéio bem como promover a-|
especificagdo da qualidade e seu uso efetivo; :
- Recomendagéo do EPI e EPC adequados a cada fungéo;
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BOVERNO DE TRABALHO,
TRANSPARENCIA K TRANSF‘?RMA{;AO

- Estabelecer normas de seguranga para os ambientes de trabalho; A
- Constituir a CIPA (Comisséo Interna de Prevengo de Acidentes) e conservagdo em
regular funcionamento; ’ :

- Promover treinamento para os membiros da CIPA, titulares e suplentes; v
- Definir fungéo perigosa ou insalubre e a especificagdo dos graus de 1ntens1dade
segundo fungdo, atribuigdes 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.

] R

- Planejar os estudos de viabilidade quantltatlva e qualitativa das contratagdes de
servidores publicos;

- Coordenar o estabelecimento de procedlmentos 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 manifestagdo sobre processos de servidores em estdgio
probatério, inclusive quando nomeados em cargo de prov1mento em comissdo ou
designados para fungdo de confianga;

- Processar a atualizagdo dos niveis e graus decorrentes dos processos de evoluqao
funcional na carreira;

- Subsidiar o controle e manuteng&o das T abelas Salariais no sistema;

- Elaborar resposta de consultas de pesquisas salariais;

Analisar periodicamente de custos em alteragdes de jornada, substitui¢des,

progressdes e outras formas de movimentagdo funcional de pessoal;

- Atuar em conjunto com as demais areas do departamento, estabelecendo fluxos das
informagcdes referentes a mobilidade funcional do servidor na carreira;

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

- Disponibilizar orientagio e esclarecimento dos gestores dos o6rgdos da
Administragdo Municipal sobre os processos de avaliagdo de desempenho, especial
e peric’)dica bem como solicitagio de suporte técnico desses drgdos, quando
necessario;

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

- Receber a instrugio dos recursos enviados as Comissoes;

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

- Executar os processos seletivos necessarios ao provimento de cargos,
preenchimento de empregos ou fungdes do quadro de pessoal das secretarias, seja
em carater temporario ou emergencial;

- Implementar normas e procedimentos para admissdo de estagiarios;

- Estabelecer interface com as secretarias requisitantes de vagas a serem prov1das ou
‘preenchidas;

-.Convocar candidatos habilitados em concursos piiblicos, processos seletlvos, bem
como de estagiarios;

- Realizar processos de transferéncia ou de remogdo de servidores;

- Elaborar estudos e pesquisas para determinar a adequagdo do perfil dos cargos, as
exigéncias para seu exercicio e as competéncias técnicas e comportamentais, a fim
de estabelecer o perfil profissional necessirio ao desempenho das fungoes
requeridas;

- Gerir e controlar todos os documentos sollcltados pelo Tribunal de Contas.

Divisdo de Gestio de Pessoas

- Gerenciar de sistemas de pessoal;

Administrar  0s procedimentos de ‘Folha de Pagamento dos Servidores
Municipalizados e de outras formas de competéncias legais de pessoal em exercicio
ou afastado;

- Elaborar os célculos e pagamentos:

- Divisdo de Folha de
Pagamento

15

%‘-



$£ﬁ%%”m% A %%m@rw& @E @%@5%@%

Avenida Lama*tlne Navarro, 514 - Centro, Malrinaue - SP
CEP: 18120-003 | Telefone: (1) 4718-8666 | www.mairinaue.sp.govbr
gahinefte@malmque spgov.bor | CNPJ: 45.944.428/000%-20

- Emitir prévia de célculo de Folha de Pagamento para verificar inc
sistema;

- Inserir dados no sistema referentes & composigédo da remuneragéo do servidor na
forma de legislagéo vigente ¢ de informagdes do cadastro funcional e de cargos e |
fungdes; :
- Administrar e gerenciar guias de controle e pagamento, DIRF, RAIS e demals

- Elaborar estudo de comparativos da Folha de Pagamento, analise, acompanhando e
controle da evolugdo dos valores;

- Oferecer auxilio na emissdo de relatorios de contrlbulgoes sociais para 6rgaos
governamentais;

- Gerar relatérios para contabilidade, tesouraria e ﬁnancelro com a emisséo de dados 1

de pagamento para a Secretaria de Finangas ou Instituigdo Bancéria Credenciada;

- Acompanhar a emissdo de demonstrativos de pagamentos do quadro ativo da

Administragéo Direta; '

- Controlar o ressarcimento de salérios e encargos sociais de servidores cedrdos a
outros 6rgéos;

- Disponibilizar os demonstrativos de pagamento ¢ comprovantes de rend1mentos

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

2- Departamento de Compras,
Licitaces e Gestdo de
Contrato

- Funcionar como 6rgéo de aplicag:ﬁo dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentdvel
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 compras, licitagdes e 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
ptiblicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de
controle e fiscalizagdo, agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos; e.
acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagfio das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas
as competéncias administrativas, técnicas, operacionais, espec1alrzadas
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 a compras, licitagBes e gestdo de
contratos. , ‘

- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos érgdos 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 e encaminhamento, em
relagdo a todos os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para efeito de

A

instru¢do dos expedlentes dirigidos & Secretaria Municipal, para apreciagdo da

'~ autoridade politica da pasta.

Divisdo de Compras

- Langar os pedidos de compras;
- Realizar e registrar cotagdes de pregos;
- Processar as aquisigdes de materiais ou de contratagdo de servigos;

- Centralizar todos os procedimentos de aquisigdo de materiais e contratagdo de

servigos, através de processos de compras, bens, servigos e obras, efetuados por
todos os 6rgdos da Administragio Publica Municipal;

- Elaborar pedldos de empenho referentes as compras;

- Encaminhar & contabilidade as notas fiscais, sollcrtag:ao de empenho e demais
documentos necessarios a contabiliza¢do ¢ pagamento;

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

Divisdo de Licitacao

~ Analisar a conformidade dos documentos de formalizagdo de demandas
- Realizar e registrar cotagdes de pregos;
- Processar as aquisicdes de materiais ou de contratagao de servigos;

16

A.




SECRETARIA EXECUTIVA DE GABINETE
Avenida Lamartine Navarro, 514 - Centro, Malringue - SP

CEP: 18120-003 | Telefone: (11) 4718-8666 | www.mairinque.spgov.br
gabinete@maitinque.sp.govior | CNPJ: 45.944.428/0001-20

PREFEITURA DE

BOVERNO DE TRABALHO,
TRANSPARENCIA & TRANSFORMAG

" “Centralizar todos os procedimentos de aquisigdo de materiais € :
servigos, através de processos de licitagdo, bens, servigos e obras, g
todos os 6rgdos da Administragdo Piblica Municipal;

- Elaborar pedidos de empenho referentes as licitagdes; ,
- Encaminhar a contabilidade as notas fiscais, solicitagdo de empenho e demais |
documentos necessarios a contabilizagdo e pagamento; C .
- Elaborar processos de chamamento publico e adequar seu instrumento

convocatorio; ’ :

- Elaborar e a coordenar os expedientes, convocagdes, comunicagdes, relatorios e

documentos afins, relativos a preparagdo, comunicagéo de resultados, manifestagdo

em recursos e impugnagdes, e demais providéncias decorrentes de procedimentos

licitatérios, bem como, de dispensas e inexigibilidades da Prefeitura Municipal de

Mairinque; - B

- Encaminhar a solicitagio de reserva e de empenho e demais documentos

necessarios a contabilizag@o 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 condi¢Ses 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 e de desempenho, observadas, quando for o caso, as

condiges 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 dmbito dos 6rgdos e entidades da

Administrag8o Publica; ‘

- Registrar pregos mediante ampla pesquisa de mercado;

- Sistematizar o registro de pregos, considerando a sele¢do feita mediante

concorréncia, estipulagdo prévia do sistema de controle e atualizagdo dos pregos

registrados, validade do registro néo superior a um ano;

- Observar a especificagdes completas do bem a ser adquirido;

- Exigir definigdo das unidades e das quantidades a serem adquiridas em fungdo 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 documentagéio de acordo com solicitagdo do Tribunal de Contas. -

Divisiao de Gestio de
Contratos

- Proceder ao registro de todos os contratos celebrados pelas diversas Secretarias :
Municipais; B C o
- 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 documentacfo no ato da celebrag@o do contrato; )

- Publicar, juntar a publicagdo ao contrato ou convénio e outros ajustes e enviar para
a Secretaria interessada; , I
- Elaborar o termo de aditamento, no caso de alteragdo de contrato e notificar o
representante legal para assinatura; v

- Numerar o termo, tanto para alteragdo de contratos, quanto para alteragdo de
convénios e outros ajustes; B
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- Elaborar e publicar o extrato de contrato ¢ do aditamento;
- Organizar calendério com prazos de vigéncia dos contratos, a fim de g
interessados quanto a renovagdo ou encerramento do contrato, antes dO termo fina)
bem como, em prazo compativel com a modalidade licitatoria, para realizago
renovagio 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 execugdo;

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

- Gerenciar os contratos administrativos; : : .
- Assessorar os servidores publicos municipais designados gestores € fiscais de
contratos.

3 - Departamento de Finangas,
Planejamento e Controle
Orc¢amentario

- Funcionar como orgdo de aplicagdo dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel
da Agenda 2030, das politicas ptiblicas 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 finangas, planejamento €. controle
orgamentario, 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 ¢ de efetividade aos 6rgdos de
controle e fiscalizagdo, agBes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, €
acdes 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 a agenda de politicas piblicas, tal qual proposto na

_pauta do Governo, nos assuntos afetos financas, planejamento e controle

orgamentario.

- Moderar as demandas politicas e a atuagéo 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 Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestag@o 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.’

Divisio 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 0rgdos
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 administragéo; .

- Identificar e analisar tendéncias de evolugdo ou de mudanga de indicadores
econdmico-sociais, de interesse do Municipio;

- Fixar indicadores e de processos de verificagdo da informag#o, que permitam o
acompanhamento e o controle efetivo de planos e programas, em todas as areas da
Administragdo Municipal; - .

- Coletar e organizar dados estatisticos levantados ou pesquisados pelas diferentes
areas, 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; v

- Coordenar e acompanhamento dos projetos integrados e estratégicos do Municipio;
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- Participar da elaboragdo de metas, programas e projetos estratégico
- Elaborar estudos e preparar as propostas do Plano Plurianual;

- Elaborar estudos e preparar minuta do projeto da lei de diretrizes org
- Elaborar minuta do projeto da lei orgamentaria anual;

- Elaborar normas orgamentarias;

- Elaborar estudos e preparar minutas de decretos de abertura de créditos adicionais
ou de alteragdes orgamentarias;

- Elaborar, em articulagdo com as demais Secretarias, Orgdos e entidades da
administragdo ptblica, as diretrizes de governo;

- Participar e desenvolver junto com as demais dreas o planejamento das politicas
publicas municipais;

- Fazer a gestéo dos projetos de formagdo de gestores em assuntos relacionados a0
planejamento e a gestdo orgamentdria - e financeira nos demais orgdos da
administra¢do direta e indireta; :
- Criar dados gerenciais para suporte técnico a decisdo e estratégia da agfo de
Governo;

- Desenvolver projetos para alavancar as 4reas orgamentérias e financeiras; _
- Realizar estudos para pactuagdes de convénios que aumentem a efetividade das
agdes estratégicas envolvendo os temas or¢amentarios e financeiros;

- Acompanhar a celebragdo e execugdo dos convénios;

- Manter os dados financeiros necessarios 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 inscricdo de contribuintes e
langamentos;

- Organizar o langamento e emissdo de documentos de receita;

- Identificar as inscrigdes imobiliarias correspondentes aos iméveis;

- Preparar o cadastro imobilidrio para langamentos;

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

- Preparar o edital de langamento dos langamentos das contribui¢des 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 aplicagio da legislagdo tributdria relativa aos tributos
imobiliarios;

- Subsidiar a produgdo de estatisticas de receita e baixa de pagamentos, referentes a
langamentos de impostos imobilirios aditivos, contribuigdo de melhoria e taxas;

- Desenvolver instrumento de suporte a previsdo de receita;

- Controlar documentos de arrecadag@o;

- Orientar contribuintes;

- Realizar exame, instrugdo e julgamento de recursos.;

- Organizar emissdo de certiddes imobilidrias e relativas a tributos;

- Promover estudos e aplicagio da legislagdo tributaria relativa a tributos mobiliarios;
- Estrutura o cadastro mobiliario e inscrigdo de contribuintes e langamentos;

- Langar e emitir os documentos de receita;

- Subsidiar estatisticas de langamento e baixa por cobranga;

- Desenvolver instrumento de suporte a previsdo de receita;

- Produzir estudo e controle de documentos de arrecadagéo;

- Orientar contribuintes;

- Identificar as inscrigdes imobiliarias correspondentes aos imoveis;

- Preparar o cadastro imobiliario para langamentos;

- Emitir estatisticas de langamentos; .

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

- Verificagdo quanto aos pedidos de revisdes e cancelamentos; v

- Promover estudos ¢ aplicagdo da legislagdo tributdria relativa a contribuigdo de
melhorias;

amentariag;
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~Estrutura o cadastro mobilidrio e inscrigio de contribuintes e langamé
- Langar e emitir os documentos de receita;

- Subsidiar estatisticas de langamento e baixa por cobranga,
- Desenvolver instrumento de suporte a previsdo de receita;
- Produzir estudo e controle de documentos de arrecadagdo;
- Orientar contribuintes; ‘

- Identificar as inscri¢des dos contribuintes;

- Preparar o cadastro imobilidrio para langamentos;

- Executar o calculo dos langamentos tributarios das contribuigdes de melhorias;

- Preparar o edital de langamento dos langamentos das contribui¢Bes de melhorias;

- Emitir estatisticas de langamentos; ,

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

- Verificagdo quanto aos pedidos de revisdes e cancelamentos; »

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

- Gerenciar o atendimento ao cidaddo; N

- Administrar e gerenciar as unidades de atendimento descentralizadas; ,
- Propor a implementagfo de programas de qualificago técnica e gerencial aos
servidores do atendimento; , o

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

- Desenvolver em conjunto com as areas de tecnologia da Prefeitura, agdes e projetos -
que disponibilizem e modernizem os acessos a tecnologia de informagédo aos’
funciondrios em relagfio aos processos de trabalho e quanto a prestagdo dos Servicos .
a populagdo; v '

- Acompanhar a execugdo da lei orcamentdria e dos atos pertinentes aos créditos

adicionais no ambito do Municipio;,

- Elaborar demonstrativos mensais sobre a execugo orgamentaria;

- Executar a escrituragdo contébil;

- Consolidar os dados contabeis do Municipio;

- Organizar e conservar a escrituragdo contdbil, elaborando balangos, balancetes e

demonstrativos exigidos pela legislagdo;

- Promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Prefeitura;

- Emitir relatérios de execugdo orgamentéria,

- Realizar apuragdes de custos operacionais da Prefeitura;

- Organizar o processamento do arquivamento dos documentos contabeis;

- Acompanhamento da execugdo orgamentdria das despesas, observando as normas,

pardmetros e limites estabelecidos na legislagdo vigente;

- Verificar os atos da gestdo econdmica, financeira e patrimonial com base em

documento habil, que comprove a operagdo e o registro em conta adequada; /

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

Unido; ‘

- Controlar a' execugdo orgamentaria, promovendo as andlises necessarias nos

processos preparados e encaminhados pelas unidades de despesa de sua Secretaria;

- Analisar o comportamento orgamentario, visando o eventual remanejamento de

recursos para atender a necessidades emergentes;

- Promover a emissdo dos empenhos, com vistas no atendimento das condigdes €

previsdes estabelecidas; .

- Elaborar a programagéo financeira, de acordo com as previsdes de despesa e de

receita; ‘ :

- Controlar a prestagdo de contas dos convénios firmados pelo Municipio com entes

da Federagéo; ' '
- Comunicar aos 6érgios da Administragdo eventuais irregularidades constatadas,
orientando-os quanto as providéncias para corregao; ‘

- Acompanhar os convénios e movimentagdes patrimoniais efetuados pelas

entidades; I
- Apreciar os pedidos de créditos adicionais e de alteragdes do detalhamento de

despesas;
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- Executar o controle interno de adldntamcmo de verba;
- Controlar o cumprimento das normas e procedimentos para a reahz 3
despesas, da liquidagdo ¢ pagamento;

- Exercer os controles e a liberagdo de recursos orgamentanos

- Exercer o controle & acompanhamento da execugo orgamentéria.

Divisdo de Tesouraria

- Processar o exame dos documentos comprobatérios de despesa, prov1den01ando 0’

respectivo pagarnento dentro dos prazos estabelecidos e segundo a programagdo |

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

- Efetuar a programagdo financeira e processar os pagamentos;

- Organizar os servigos de tesouraria; '

- Receber as importéncias devidas a Prefeitura;

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

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

- Manter os contatos com estabelecmentos bancérios, em assuntos de sua |
‘competéncia;

- Realizar a conferéncia de extratos bancarios conciliando-os perlodlcamente
- Publicar o movimento de caixa;

- Processar os recolhimentos obrigatorios devidos, conforme legislagdo v1gente

- Conferir os processos de pagamento tomando as providéncias cabiveis se |
Verlﬁcadas irregularidades; '
- Controlar os depositos e retiradas bancdrias.

4 - Departamento de
Arrecadagiio e Tributos

- 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, orientagBes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam arrecadago tributaria, 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 6rgios 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 competenmas administrativas, técnicas, operacionais, especmllzadas 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 a arrecadagdo tributaria.

- Moderar as demandas politicas e a atuagdo 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 das Divisdes deste Departamento; ,
- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em
relagio a todos os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para efeito de
instrugdo dos expedientes dirigidos a Secretarla Municipal, para aprecia¢do da
autoridade politica da pasta. ‘

Divisao de Arrecadacio,
Fiscalizacéo e Tributos

- Recepcionar os arquivos de arrecadagao do municipio; .
- Realizar a baixa de toda a arrecadagfo dos tributos, taxas e demais receitas emltldas
pela Prefeitura, realizada através dos agentes arrecadadores conveniados ¢ envio das’
informagdes para classificagdo contdbil; ‘

- Contatar agentes arrecadadores nas questdes pertinentes a arrecadagdo, baixas ¢
convénios;’ S

- Emitir estatisticas de arrecadagdo;

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

- Realizar a apuragdo de pagamentos em duplicidade, compensagdes, baixas manuais,
alteragdes e cancelamento de valores, oriundos de decisdo em processos, mformag:oes
de restitui¢do ¢ atualizacg@o de valores;
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pagamentos;
- Atender as requisi¢des do Tribunal de Contas, quanto as informagdes p¢
arrecadacfo, cancelamento, remissdes, isengdes relativas a Divida Ativa$

- Coordenar e supervisionar os procedimentos fiscalizatorios referentes ao 1mpost0
sobre servigos de qualquer natureza; o
- Desenvolver rotinas de trabalho fiscalizatorias, realizar estudos estrateglcos S
elaborar propostas de fiscalizagdo do Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza, | '
levando em consideragdo o interesse publico e as politicas de governo;

- Efetuar levantamentos fiscais em todas as empresas, estabelecidas no municipio ou
ndo, que prestarem servigos ou tomarem servigos que haverd 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 mummpals para fins de

incidéncia e langamento do imposto sobre servigos de qualquer natureza;

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

- Verificar, apurar e tomar providéncias face a reclamagbes em razdo do
descumpriménto de obrlgagoes principais e 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 fiscalizatorias 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 recolh1ment0 do

imposto sobre servigos de qualquer natureza,

- Analisar consultas tributdrias referentes ao 1mposto sobre servigos de qualquer

natureza,

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

legislagdo especifica;

- Fiscalizar o cumprimento das obrigagdes prmc1pals ¢ acessorias 1mpostas pela

legislagdo tributéria as empresas optantes pelo simples nacional e outros regimes

diferenciados de tributagéo; '

- Emitir notifica¢des de exclusdo do regime simplificado de arrecadagéo, nos termos
da legislagdo especifica e nos casos pertinentes a fiscalizagdo do ISSQN;

- Realizar a apuragdo dos elementos que compdem o langamento de tributos

imobiliarios, visando a arrecadagdo e evitando a evasdo fiscal; :

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

- Prestar orientagio técnica aos procedimentos de vistoria e apresentagdo dos<_
respectivos laudos e pareceres;

- Coordenar atividades de recadastramento 1mob111arlos

- Expedir Certiddes de Cadastro Imobilidrios;

- Realizar pericias imobilirias, que tenham por objetivo atualizar a planta genérica;"
- Realizar fiscalizagio do valor adicionado referente ao repasse do imposto sobre

circulagdo de mercadorias de servigos — ICMS e demais repasses constltucmnals '
~além dos incentivos fiscais; :
- Analisar guias e declaragdes apresentados ao municipio para apuragao do Indlce de
Participagdo do Municipio na Arrecadagdo do ICMS;

- Promover levantamentos fiscais, monitoramentos em empresas que compdem 0

valor adicionado, sendo elas, contribuintes enquadrados no regime Periddico de-
Apuragdo (RPA), contribuintes enquadrados no Regime Simplificado de Tributagédo
(Simples Nacional), contribuintes enquadrados como Produtores Agropecuarlos nio
equiparados a comerciantes ou industriais; 1
- Apresentar recurso contra o valor adicionado provisorio publicado pela Secretarla“f -
_Estadual da Fazenda, quando for apurado inconsisténcia nos valores dpresentados a0
municipe; o
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| - Executar pareceres fiscais de tosos 0s assuntos relacionados aos tributos pfunicipa

~ Executar o controle e liberagdo dos incentivos fiscais referented ¢
municipais; :

bem como tributagdo, duvidas dos contribuintes, consultas juridicas e levantaments
detalhados da situagéo fiscal das empresas; = ‘ '

- Analisar toda a parte fiscal das empresas de forma detalhada, efetuando

levantamentos e pareceres legais referentes possiveis situagdes adversas;

- Instruir contadores e contribuintes em relagdo as duvidas relacionadas aos tributos. | '

de modo geral; ‘

- Trabalhar em conjunto com o juridico para consultorias e assessorias nas questdes

ligadas as legislagdes e jurisprudéncias atreladas aos tributos municipais.

Divisao de Cadastro
Mobiliario e Imobilidrio

—Manter cadastro de todos os bens mobilidrios e imobilidrios do Municipio;
- Arquivar documentos dos bens iméveis pertencentes a0 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 e Patrimonio
Mobiliario

- Funcionar como 6rgdo de aplicagio dos Objetivos de Desenvolvimento Sustenté\}el
da Agenda 2030, das politicas piblicas do Governo, definidas em seus planos, atas,

projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, eitculares,
memorandos, despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos

administrativos, em matérias que envolvam gestdo 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 usudrios dos servigos piblicos municipais, demonstragdes
de eficiéncia ¢ de efetividade aos orgdos 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 & agenda de politicas publicas, tal qual proposto na
pauta do Governo, nos assuntos afetos a gestdo de almoxarifado. ’

- Moderar as demandas politicas e a atuagdio 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 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 a 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 estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle
¢ subsidiar o planejamento da area; ' :
- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da drea.

Divisdo de Patrimonio
Mobiliario

_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 patrimoniados, bem como .

dos termos de responsabilidade;
- Receber e encaminhar moveis ¢ equipamentos danificados a manutengdo;
- Alienar bens inserviveis; ‘ :
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e subsidiar o planejamento da 4rea;
- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da drea.

6 - Departamento de
Frota e Logistica

- Funcionar como orgdo de aplicagdo dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel da.-
Agenda 2030, das politicas publicas do Governo, definidas em seus plarios, atas, projetos,

programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos, despachos,

leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam

manutengdo de forata e logistica, 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 usuérios 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 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 frota e logistica; »
- Moderar as demandas politicas ¢ 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-das Divisdes
deste Departamento;

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

Divisdo de
Manutenc¢io de
Miéquinas, Veiculos e
Equipamentos

— Coordenar as atividades de manutengo 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
manutengdo; v
- Planejar a manutengdo, a requisi¢do e providéncia dos meios necessarios para 0s reparos €
consertos, ¢ para as manutengdes preventivas ¢ corretivas da frota de veiculos, maquinas e
equipamentos (pesados) com reposi¢do de pegas dos mesmos e acompanhamento dos trabalhos
de mecéanica, 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 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, executar, fiscalizar e garantir a manutengdo e pleno funcionamento de toda frota
municipal;

Manuteng¢do de veiculos pesados; .

- Gerenciar o parque de maquinas, tratores, caminhdes e outros veiculos, da frota sob a
responsabilidade da Secretaria, programando, controlando e cuidando de sua utilizagdo ¢
manuten¢do;

- Planejar a manutengdo, 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 (leves) com reposigdo de pegas dos mesmos ¢ acompanhamento dos trabalhos
de mecénica, borracharia e lavagem;

- Coordenar os processos relativos a elaboragido 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, executar, fiscalizar e garantir a manutengéo 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 Basica ¢ Protegdo Social Especial de acordo comas™|-

diretrizes da Politica Nacional de Assisténcia Social, em consonéncia com o Plano |-
Municipal de Assisténcia Social aprovado pelo Conselho Municipal de Assisténcia 1
Social; »
- Normatizar, controlar, monitorar ¢ acompanhar os serv1gos beneficios, programasv :
e projetos de Assisténcia Social no municipio; »
- Definir politicas publicas municipais de Protegdo Social Bésica, para prevemr’
situagdes de risco por meio de desenvolvimento de potencialidades e aquisi¢des-¢ o
fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios da populagdo em situagdo de
vulnerabilidade social, decorrente de pobreza, auséncia de renda, precdrio 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; o
- Definir politicas publicas municipais de Protegdo Social Especial para prover
atengdes socioassistenciais a familias e individuos que se encontram em situagéo 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, situagdo de rua, situagdo de trabalho infantil. Implantagdo,
implementagdo e coordenagdo de Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia.
Social - CREAS -;

- Promover a formulagdo, execugdo e controle das politicas piblicas de
desenvolvimento social de acordo com. as diretrizes da legislagdo vigente e em’
consondncia 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 populagédo desalo_]ada em razdo de agdo administrativa; v
- Promover parcerias em programas e projetos com entidades de classe, organizagdes
ndo governamentais e demais secretarias de governo, para atendimento de familias
com renda que se enquadrem; ' »
- Desenvolver a consciéncia politica da comunidade, visando o fortalecimento das
organiza¢®es comunitarias, como de defesa dos direitos de cidadania; |
- Ampliar a rede socioassistencial no 4mbito municipal, com incentivo as parcerias, |-
para celebragio de convénios ¢ contratos com entidades sociais e demais
organing(”)es privadas executoras de servigos, beneficios, projetos e programas
municipais, estaduais e federais de assisténcia social;

- Supervisionar convénios cofinanciados presencialmente e por anélise de prestagdes
de contas; .
- Desenvolver, implementar e articular, politicas piiblicas 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 diagnésticos, estudos e pesquisas, necessirias a implementagdo e
coordenagio de programas voltados para a erradicagdo da fome e desnutrigdo no
Municipio e a sua administragdo e integragdo com os programas e convénios,
voltados a erradicagdo da fome e a seguranga publica alimentar, firmados pelo‘
Municipio no 4mbito estadual e federal.

SECRETARIA ADJUNTA

- Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos e prop051goes para alinhar a
gestdo administrativa do gabinete da Secretaria Municipal aos componentes polmcos '
do Governo; '

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

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

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

- 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 concretizagio dos objetivos ¢ metas desta Secretaria Municipal; ‘
- Funcionar como 6rgfo 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 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 viabilizagdo das agdes de politicas internas e externas provenientes das
competéncias das éreas desta Secretaria 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 o6rgios 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; 1
- 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 piblicos;

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

- Funcionar como ¢6rgdo de aplicagdo 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 programas de transferéncia de renda, -
vigilancia socioassistencial, educagdo 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 |
eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos 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,
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burocréticas, bem como as autonomias e independéncias funcionais, também sejanj)
assegurados os encaminhamentos vinculados 4 agenda de politicas publigas, tal qual

proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos a programas de transferéncia de
renda, vigilancia socioassistencial, educagdo permanente, protegdo social basica,

protegdo social especial, e rede socioassistencial privada. v » 1.
- Moderar as demandas politicas ¢ a atuagdo 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 Divisdes 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 ao Gabinete da Secretaria Municipal, para

apreciagdo 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 solidérios, tendo como referenciais o

consumo consciente, comércio justo e finangas solidarias;

- Desenvolver programas alinhados com a defesa da alimentagdo adequada através

da implementagdo de politicas publicas e estratégias sustentaveis e participativas de

produgdo e coinercializagdo; ‘ .

- Articular a vigilancia com a rede socioassistencial de protegdo social bésica

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 e educagdo permanente dos

profissionais; v

- Acompanhar e monitorar as atividades desenvolvidas pela rede privada de

assisténcia social do Municipio.. ,

7 - Departamento de Prote¢io
Basica e Especial

~TFuncionar 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 envolvam prote¢do basica e especial, 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 usuérios dos servigos publicos 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,

burocréticas, 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 a protegao basica e especial.

- Moderar as demandas politicas e a atuagéo 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 das Divisoes deste Departamento; .

- Registrar manifestagdo 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 a Secretaria Municipal, para apreciagdo da
autoridade politica da pasta.

Divisao de Coordenacio do
CRAS ¢ CREAS

- Articular os servigos socioassistenciais no seu territorio de abrangéncia e prestar
servigos, programas e projetos socioassistenciais de protegdo social bésica as
familias; :

- Organizar a vigiléncia social em sua rea de abrangéncia;
28
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GOVERNO DE TRABALHO,
TRANSPARENCIA E TRANSFORMAGAD

- Concretizar os direitos socioassistenciais no que se refere ao acesso a T ()
protecio social bésica, contribuindo para a prevengdo e o enfrentamento d€ situagdes
de vulnerabilidade e risco social;

Ofertar agSes 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 a 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 ac¢des correlatas a Assisténcia Social Bésica,
- 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 protecdo social especial;

- Coordenar as atividades do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia

Social oferecendo apoio, orientagdo ¢ acompanhamento especializado a familias e

individuos em situagio de ameaga ou violaggo de direitos;

- Oferecer protegdo e atendimento especializado a familias e individuos;

- Oferecer orientagdo e apoio a criangas, adolescentes e familias em situagBes de

risco e participantes de Programas de Erradicagdo do Trabalho Infantil;

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

- Desenvolver a¢des para o enfrentamento a violéncia, ao abuso e a exploragdo sexual
contra criangas e 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 publicas, privadas e sociedade, com vistas a

execugdo de ages socioassistenciais previstas na Politica Nacional de Assisténcia

Social, no sentido de se proceder acolhimento provisério ou institucional a pessoas

e familias em situagdo de risco pessoal e social;

- Garantir o funcionamento e manutengdo da infraestrutura fisica das un1dades de:
Protecdo Social Especial.

Divisdo de Programas e
Projetos

- Gerir o cadastro e acompanhamento de todos os tipos de contratos e convemos 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 € parcerias com 6rgdos 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 ¢ Estadual no &mbito do
Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS;

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle
e subsidiar o planejamento da 4rea;

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

8 - Departamento Técnico de
" Gerenciamento da Assisténcia
Social

- 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 envolvam gerenciamento da assisténcia social, para
realizagdo da gestdo administrativa e politica do Prefeito, inclusive quanto 2o
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,
acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e ages
desenvolvimentistas do Municipio;
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GOVERNO DE TRABALHO,
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- Centralizar a coordenac¢do das Divisdes deste Departamento, para que, Ig
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 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 e do
desempenho das Divisdes 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. -
- Funcionar como orgdo de aplicagdo 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 cidadania, apoio aos centros
comunitarios ¢ conselhos municipais, para realizagdo da gestdo administrativa e
politica do Preéfeito, 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 démais
usuérios dos servigos publicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de :
efetividade aos 6rgios de controle e fiscalizagdo, agdes de assisténcia aos municipes | .
e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio. ' 5
- 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
beneficidrios 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 & sua gestdo; -
- Disponibilizar informagdes e elaborar fluxos, indicadores e instrumentos de
monitoramento ¢ avaliagdo em assuntos relacionados as suas atribuigdes. '

Divisio de Desenvolvimento
Social '

Divisdo de Gerenciamcnto de
Acdes do SUAS

TABELA 4 — Procuradoria Geral do Municipio

DENOMINACAO DO COMPETENCIA DO ORGAO:
ORGAO:

- Promover e manter relagdes institucionais com Orgios do Poder Judicidrio,

Ministério Publico, Defensoria Publica, Tribunal de Contas e outras entidades ligadas

a Justica, bem como definir o posicionamento politico institucional relativo a témas

de especial relevancia para a administragdo publica municipal; o
- 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; v :

- Coordenar a manutengdo e atualizagdo de coletdnea de leis municipais, bem como

das legislagdes federal e estadual, de interesse do Municipio;

- Registrar e acompanhar as sindicéncias e processos administrativos disciplinares,
instaurados pelas autoridades competentes, bem como zelar pela sua regular

tramitag@o; '

- Coordenar administrativamente os trabalhos das unidades afetas & sua area de

competéncia;

PROCURADORIA GERAL
DO MUNICIPIO
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GOVERN FABALHO,
TRANSPARENCIA E TRANSFORMACAC

- Redigir e dar fundamentagdo juridica aos projetos de lei e respectivas
legislativas, vetos, decretos, regulamentos e outros atos do Chefe do Execytt
- Promover e garantir a atualizago legislativa municipal; ‘ .
- Acompanhar o atendimento de todas as requisigdes de controle interno, externo e
dos érgdos de fiscalizagdo que possam afetar as agdes juridicas e o exercicio do
goVerno; S S
- 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 reparticdes piblicas ¢ em
qualquer tribunal, instancia e juizo; :
- Prestar consultoria e assessoria juridica e técnico-legislativa ao Poder Executivo e
aos 6rgios da Administragdo Publica Municipal; :
- Representar e defender os interesses do Municipio perante Colegiados
Administrativos, inclusive o Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo ¢ o Tribunal
de Contas da Unido; R
- Requisitar informagdes e documentos junto aos 6rgaos da Administragdo 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. € nas |
Comissdes, bem como Orgdos criados pelo Municipio quando o interesse piblico
exigir; : :
- Promover a unificagio da jurisprudéncia administrativa e prestar auxilio na
padronizagdo de minutas de editais de licitagdo, editais de natureza de chamamento
publico, contratos, convénios, termos de ajustes, termos de colaboragdo e de fomento,
acordos de cooperagio e outros instrumentos congéneres celebrados pela
administragdo publica do Municipio; ,
- Representar sobre as providéncias de ordem juridica, sempre que o interesse publico
exigir, requisitando as informagdes necessarias nos termos da Lei; <
- Propor agBes civis piblicas para tutela do patriménio 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 Orgaos
da Administraggo Municipal, sempre que necessario; ;
- Orientar a Comisséo de Licitagdes, bem como examinar previamente a legalidade
dos contratos, concessdes, acordos, ajustes ou convénios nos quais o poder publico
municipal seja parte, cuidando dos aspectos juridicos de suas redacdes; :
- Analisar os editais e 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 dreas
requisitantes;
- Oficiar aos Orgos 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 informagdes fornecidas por outros Orgios e que devam
ser prestadas pela Administragdo em mandados de seguranga; '
- Opinar, por determinagdo do Prefeito, sobre as consultas que devam ser formuladas
pelos Orgdos da Prefeitura ao Tribunal de Contas e aos demais Orgios de controle
financeiro e orgamentério;
- 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, ra
interesse publico e pela boa aplicagdo das leis vigentes; /
- Coordenar, nos termos da lei municipal, a verba honoréria e seu rateio; N
- Administrar o relacionamento politico-administrativo de seus érgdos com os demais

6rgdos da Administragdo Municipal; - t
- Promover e manter relagdes. institucionais com Orgdos do Poder Judicidrio,

a justia, bem como definir o posicionamento politico institucional relativo a temas
de especial relevancia para a administragdo publica municipal; : :
- Acompanhar e monitorar os processos judiciais que envolvam a administragdo
municipal, auxiliando os departamentos da Administragdo Municipal na interlocugdo
com o Tribunal de Contas e demais 6rgdos de fiscalizag@o, zelar e cooperar com a
politica de recuperagfo de créditos tributarios, bem como contribuir com estratégias
que favoregam o desenvolvimento de politicas publicas intersetoriais; B
- 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 representagdo em todas as instancias,
inclusive aquelas que relacionadas ao patriménio imobiliario, trabalhista, de direitos
difusos, urbanismo, protegdo do meio ambiente, da assisténcia social e da saude;
- Promover as agdes pertinentes, na defesa dos interesses municipais, sendo
necessario para tanto, prévio relatorio conclusivo de érgdos de corregedoria ou |
analogos, apds a devida apuragéo; _ ;
- Representar o Municipio em processos ou agdes de qualquer natureza cujo objeto
principal, incidente ou acessorio, versem sobre direitos reais ou possessorios,
patriménio imobilidrio 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 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 iméveis, quando autorizada, e
promover os registros imobiliarios em matéria de sua competéncia;
- Elaborar minuta de escritura e atos referentes a lavratura e ao registro, bem como
todo o procedimento necessério para o cadastramento do imé6vel como area 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 locagdo de bens imoveis
aligados pelo Municipio; ' ,
- Prestar assisténcia juridica em todos os atos de cumprimento de desocupagdo de
areas de qualquer natureza, diligenciando e acompanhando a execugéo 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;
- Gerir a Divida Ativa municipal;
- Inscrever os débitos vencidos e ndo pagos na divida ativa municipal e 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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GOVE RABALHO,
_ TRANSPARENCIA E TRANSFORMAGAD

_Realizar o cadastramento e a inscri¢do de débitos, com envio de,notiﬁﬁ cdo de |
cobranga; :

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

- Realizar as a¢des de cobranga individual e geral, compreendendo a formagdo dos:
boletos, céalculo da cobranga amigével e cota Unica, contratagdo e envio de modelos
a gréfica, conferéncias e despacho das cobrangas e editais da divida ativa; .
- Atender o Tribunal de Contas quanto as informagdes relativas as inscrigBes e saldo
da Divida Ativa; :

- Realizar o cancelamento dos acordos descumpridos e informar o saldo devedor,
para efeito de expedigdo de CDAs a Procuradoria do Municipio;

- Realizar a apuragdo dos inadimplentes; o :

- Realizar a preparagio e conferéncia de dados cadastrais para emisso das certiddes
de divida Ativa;

- Realizar a apuragdo dos valores a seres ajuizados;

- Realizar a emissio das CDAs; ‘ _
- Realizar de forma cooperada o cadastramento dos nimeros das execugoes fiscais;
- Realizar a manuteng@o em geral dos protestos extrajudiciais (apuragdo 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.

PROCURADORIA
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 integragdo da atuagdo das areas 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 implementagdo do modelo de gestdo e organizagdo 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 e 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 cendrios 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 4 coordenagdo 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 ¢ 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 6rgido

facilitador dos fluxos de trabalho das realizagdes politicas do Governo;

A
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PREFEITURA
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- Mapear o fluxo de trabalho concatenado de todos 0s 6rgdos ¢
Municipal; A :
- Propor redesenhos organizacionais ¢ de fluxograma de processos desta Secretaria
Municipal; .
- Manter registro dos assuntos tratados nas reunides estratégicas realizadas nesta
Secretaria Municipal; : o
- Organizar o material coletado em reunides de governanga desta Secretaria | .
Municipal;

- Manter registro dos comandos e orjentagdes 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 pablicos; :

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

- Atuar em processos civeis em que o Municipio figure como parte ou quando tenha
manifesto interesse na causa, promovendo sua representagdo em todas as instancias,
inclusive aquelas que relacionadas ao patrimonio imobiliério, trabalhista, de direitos
difusos, urbanismo, protegdo do meio ambiente, da assisténcia social e da saude;

- Promover dgéo de improbidade e outras de natureza civil, na defesa dos interesses
municipais, sendo necessério para tanto, prévio relatério conclusivo de orgdos de
corregedoria ou analogos, apos a devida apuragéo, apontando a conduta dos agentes,
a necessidade de recomposigdo 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 acessorio, versem sobre direitos reais ou possessorios,
patrimdnio 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; g
- 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, €
promover os registros imobiliarios em matéria de sua competéncia;

- Elaborar minuta de escritura e atos referentes a lavratura e ao registro, bem como
todo o procedimento necessario para o cadastramento do im6vel como édrea 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 locagdo de bens imdveis
alugados pelo Municipio; '

- Prestar assisténcia juridica em todos os atos de cumprimento de desocupagdo de
4reas 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 ag¢des de desapropriagdo;

- Verificar as intimagdes nos processos judiciais eletronicos, encaminhando-as a
Divisio Administrativa para juntada no respectivo processo administrativo e, apos a
devolugio, adotar as providéncias necessérias.

Subprocuradoria do
Contencioso

- Concentrar a supervisdo, a coordenagdo e fixagdo de normas das diretrizes da
atuagdo da érea juridico fiscal, bem como divisdes que lhe sdo subordinadas; '
- Coordenar a representagdo do Municipio em processos de execugdo fiscal,
relacionadas com a arrecadagéo tributaria; ‘
- Acompanhar a defesa dos interesses do Municipio nas agdes e processos de
execugdo fiscal; '

Subprocuradoria Fiscal
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tributaria, se for o caso; )
- Coordenar a recuperagdo de dividas inscritas de maior potencial econ@mico; . .

- Acompanhar e controlar os prazos de embargos a execugdo e de excegdes de pré
executividades, envolvendo créditos tributarios e ndo tributarios inscritos em divida

ativa, ‘ o ’ _ : S
- Representar e acompanhar inquéritos policiais e agdes penais que tratam de crimes .
contra a ordem tributaria do municipio; ' ’ ‘ :

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

arrecadagdo de bens de ausentes, heranga jacente, habilitagio de herdeiros e outros,

quando envolver matéria tributaria; » ' o
- Representar o Municipio nas agdes de faléncia, concordatas e recuperagdo judicial

‘quando houver créditos do Municipio; R , :

- Verificar as intimagdes nos processos judiciais eletronicos e fisicos, para serem
adotadas as providéncias necessarias.

- Identificar os devedores; B _

- Promover a cobranga extrajudicial da divida ativa do Municipio; ,
- Realizar o cadastramento e a inscricio de débitos, com envio de notificagdo de
cobranga; . Sk
- Realizar o controle dos pagamentos dos parcelamentos, cobranga de parcelas em |-
atraso, informagdes de quitagdo e apuragdo de acordos inadimplentes; R
- Realizar as a¢des de cobranga individual e geral, compreendendo a formagdo dos.
boletos, calculo da cobranga amigavel e cota tnica, contratagdo e envio de modelos
a grafica, conferéncias e despacho das cobrangas e editais; .
- Atender o Tribunal de Contas quanto as informagdes relativas as inscri¢des e saldo
da Divida Ativa; ’ L

- Realizar o cancélamento dos acordos descumpridos e 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 apuragdo dos valores a seres ajuizados;
-Realizar a inscrigdo e emissdo das CDAs;

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

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

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

Divisio de Divida Ativa

- Funcionar como 6rgio 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, orientagdes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam defesa dos interesses dos consumidores, |
fiscalizagiio e atendimento, para realizagdo 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 usuarios dos
servigos publicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos
érgdos de. controle e fiscalizagéo, agdes de assisténcia aos municipes e servidores
‘publicos, ¢ acBes desenvolvimentistas do Municipio; o [ B
- Centralizar a coordenaggo 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 2 agenda de politicas publicas, tal qual proposto fia
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pauta do Governo, nos assuntos afetos a defesa dos interesses dos cons
fiscalizacdo e atendimento. : , /Z"
- 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 ¢ do | -
desempenho deste Departamento; T
- Registrar manifestagio do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, .em:
relagéo a todos os atos decisérios de sua competéncia, para efeito de instrugao dos.
expedientes dirigidos & apreciagdo da autoridade politica da pasta. o

TABELA 5 — Secretaria de Desenvolvimento Econdmico e Turismo

DENOMINACAO DO COMPETENCIA DO ORGAO:
~ ORGAO: : - B

- Identificar ¢ cadastrar as fontes de recursos para o desenvolvimento nos setores
priméario, secundario e terciario da economia municipal e elaborar projetos de
captagdo desses recursos; '
- Propor incentivos & instalagdo de empreendimentos privados no Municipio, nos .
termos da lei;

- Orientar a instalago de empresas que utilizem insumos disponiveis no Municipio,
com as necessarias cautelas & 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 instalagdo de empresas de servigos e industriais ndo poluidoras;

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

- Promover cursos ¢ palestras sobre assuntos pertinentes ao desenvolvimento:
econdmico; - .
- Orientar os empreendedores locais nas questdes legais, tributérias, de direitos
autorais e patentes, na abertura e encerramento de firmas, nas exportagdes ¢
importagdes, na formagdo de associagdes, cooperativas e redes de cooperagdo, na
obtengdo de crédito, na orientagdo da obtencdo de assisténcia tecnologica; o

- Auxiliar no desenvolvimento das micro e pequenas empresas nos moldes
estabelecidos pelo governo federal; ’
- Auxiliar segmentos empresariais em seus respectivos planejamentos estratégicos,’

SECRETARIA DE . o \
, : visando a ampliagdo de postos de trabalho, com o fim de gerar emprego e renda;
DESENVOLVIMENTO - Auxiliar na capacitacio de pessoas para o desenvolvimento socioeconémico do
ECONOMICO E TURISMO pacttag P p ,

Municipio; , ;
- Definir ¢ implementar agdes facilitadoras visando a comercializagdo ¢ ao transporte
da produgio, envolvendo produtores e trabalhadores rurais; :
- Prestar apoio a organizagdo de entidades cooperativas e associativas de produgéo €
comercializagdo;

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

- Criar facilidades para o desenvolvimento e a experimentagéo de tecnologias, que se
ajustem as necessidades de produgédo e as condigdes socioecondmicas da indtstria;
- Estimular no municipio a produgdo de pesquisa cientifica e de inovagdo |
tecnologica; . B
- Ampliar as atividades de Ciéncia, Tecnologia ¢ Inovagdo e propiciar o |’
desenvolvimento econdmico, social e sustentavel, bem como a inclusdo social e
produtiva; _ ; : _

- Coordenar as principais atividades de inovagdo tecnolégica no Municipio, visando
propiciar um ambiente que resulte na geragdo de empresas intensivas ou de base
tecnologicas como polos e Parques Tecnolégicos, além de incentivar a criagdo de |
centros geradores de conhecimento como universidades e escolas tecnolégicas;

- Promover a gestdo dos programas oficiais de incentivo & instalagdo de empresas,
industrias, comércios, ¢ ao empreendedorismo; _ -
- Garantir que sejam atendidos os requisitos para a concessao dos incentivos;
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- Definir e implementar métodos de captagdo de recursos financeiros internag :
destinados a projetos de desenvolvimento econdmico no municipio; ) R
- 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 ja 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 missSes comerciais pertinentes ao
desenvolvimento econdmico; : 7 ‘
- Promover a inser¢io de micros, pequenas e médias empresas no ‘mercado
internacional; ' , :
- Coordenar a participagdo e a promogédo 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 € médias empresas;

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

- Manter atualizadas informagdes de interesse dos comerciantes;

- Instruir o comércio quanto a regularidade e regularizagéo 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 ambito local; :
- Desenvolver estratégias para garantir a formalizagdo das atividades e o atendimento
das disciplinas locais;

- Participar da gestdo de programas integrados do Estado; :
- Promover agdes integradas com 6rgdos afins, objetivando a captagéo de recursos
financeiros para o desenvolvimento de programas e projetos de fomento de
atividades econdmicas; , ; ,

- Organizar programas de estimulo fiscal ou de crédito, para pequenos e médios
produtores; ,
- Promover estudos de viabilidade econdmica para micro e pequenas empresas, .
propondo convénios com Orgdos de outras esferas de Governo e instituigoes do
terceiro setor; v

- Articular e coordenar discussdes 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 informagdes para o estabelecimento de indicadores de natureza
socioecondmica do Municipio;

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

- Identificar e cadastrar as fontes de recurso disponiveis para a implementagdo de
agdes e desenvolvimento municipal; » '
- Auxiliar na elaboragio de estudos sobre a vocagdo 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 € alvarés para atividades temporérias e
ambulantes;

- Interditar, ou fazer cessar em definitivo, o exercicio de atividades econémicas em"
desconformidade com a legislagdo vigente ou com termos de licenciamento ou
autorizagdo expedidos; '

37

A-



CEP 18120 003 lTetefone (‘x‘i) 4718—8666 l wwwma‘l!nque SPA govbr

Avennda Lamartine Navarro, 514 - Centrc, rinuue SP

ABALHO,

e
"ﬂANSPAH?;NCPA E ‘n‘mNSfORMAQAO

- Crlar promover e acompanhar programas de incentivo ﬁscal em sintghs
Secretaria’ de Planejamento ¢ I*1nan9ds junto &s empresas prlvadasnslalada ,noj-"

‘municipio; : ’
- Promover o fomento e inovagdo tecnologlca no mun101p10 S
- Elaborar e 1mplementar em conjunto com a comunidade, a politica’ de turlsmo da;
cidade;
- Planejar, de forma mtegrada com as demais secretarlas a 1mplementa9ao da pohtlca B
de turismo da cidade; o
- Representar 0 Municipio nos eventos ¢ foruns de planejamento e fomemo do '
turismo;

- Viabilizar investimentos e atragdo de verbas estaduals federais e da 1n1c1at1va
privada para projetos de turismo no municipio; : HE

|- Coordenar- a elaboracdo € 1mplantagao do Programa de Desenvolwmento do 1
Turismo Receptivo; '
- Transformar atrativos em produtos turisticos;

- Manter cadastro de atrativos e produtos turisticos; _

- Monitorar a qualidade dos produtos turisticos do mun1c1p10

- Viabilizar a criagdo ¢ manutengdo de infraestrutura para o turismo; S

- Coordenar o atendimento ao publico para a emissdo e renovagdo de documentos
- Promover a¢des integradas com orgdos afins, objetivando a captagdo de recursos,:

atividades econdmicas; :
- Organizar programas de estimulo fiscal ou de credlto ‘para pequenos e medlos’
produtores; -

especial os principais arranjos produtivos locais;
- Promover cursos ¢ palestras sobre assuntos pertinentes ao desenvolv1mento; f
econdmico; iR
- Orientar 0s empreendedores locais nas questoes legais, trlbutarlas de dll‘eltOS' i

| importagdes, na formagdo de associagdes, cooperativas e redes de cooperagio, na '
obtengdo de credlto na orientagdo da obtengdo de assisténcia tecnologlca

estabelemdos pelo governo federal; .
- Auxiliar segmentos empresariais em seus respectlvos plane_]amentos estrateg1cos :
‘visando a ampliagdo de postos de trabalho, com o fim de gerar emprego e renda;

Municipio;

da produgdo, envolvendo produtores e trabalhadores rurais;

- Prestar apoio a organizagdo de entidades cooperativas ¢ associativas de produgao €
comercializagdo;

- Incentivar o cooperatwlsmo e o assoc1at1v1smo, criando formas -de ap010 e
orientagao;

ajustem as necessidades de produgéo e as condigdes socioecondmicas da 1ndustr1a

- 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 at1v1dades

- Promover debates sobre a qualificagdo dos comércios; :

- Fiscalizar as atividades da 1ndustr1a ¢ do comércio em ambito local; 1

- Desenvolver estratégias para garantir a formallzac;ao das atividades e 0 atendlmento’ﬁ ‘
das disciplinas locais; :

destinados a projetos de desenvolvimento econdmico no municipio; : A
- Formular e desenvolver projetos de cooperaqao internacional, -que amphem os«:f

A 1nvest1mcntos dlretos a serem rcdhzados no munlclplo
- 38

%:;

financeiros para o dcsenvolvnnento de programas e projetos de fomento de:j: e

- Analisar e manter mformagoes sobre as cadelas produtivas do Mumciplo em,‘ <

autorais e patentes, na abertura e encerramento de firmas, nas exportag:oes e |

- Auxiliar no desenvolvimento das micro e pequenas empresas nos. moldes Jo

- Auxiliar na capacitagdo de pessoas para o desenvolvimento socweconomlco do .

- Definir e implementar agdes fac111tadoras visando a comermahzagao €-a0 transporte- | - e

- Criar facilidades para o desenvolvimento e a experlmentag;ao de tecnologlds que se | .

- Definir e implementar métodos de captagao de recursos. ﬁnancelros 1nternac1onalsjf "
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|- Emltlr relatonos elaborar estatls‘ucas e fazer levantamentos diversos p ,

- Elaborar planos de agiio para melhorar 1nvest1mentos na: area de tutismo da 01dade 2
- Elaborar, propor ¢ atualizar indicadores -de qualidade dos servigos publicos. | -

- Levantar 1nformag:0es dos turistas, gastos etc ' o
- Gerenciar e controlar junto a0s:empresarios do Trade a necessidade de proﬂssmnals,,

“trade;
- Planejar, elaborar planilhas de dados dlversos do turismo do Municipio;

| - Elaborar planilhas de dados do perfil de visitantes;-

e subsidiar o planejamento do Municipio;
- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas de- trabalho cogi f
orientando seus subordinados na execugdo dos trabalhos; o :
- Manter contato com empresarlos do Mun1c1p10 para melhorias em empresas do» '
trade; , : ?

- Manter contato com - empresarios da area do Turismo, visando atralr futuros: |
investidores para o Municipio; g

prestados com: vista a aperfelgoar a execugao das at1v1dades desenvolvidas pela*_ -
Divisdo; :

capacitados para as empresas do ramo; _
- Fazer parceria pubhco—prlvada para desenvolver capamtagao para as empresas do", y

- Atualizar mensalmente dados de frequéncia/uso dos turlstas nas areas de meios de..‘
hospedagen, gastronomla e atrativos diversos; =
- Planejar; elaborar projetos de ampllagao de pontos de atendlmento a0s turlstas

- Atualizar os atrativos turisticos do Municipio;-

- Elaborar material das atragdes turisticas do Municipio;

- Emitir pareceres, elaborar relatorios, planos e projetos;

‘- Administrar toda a. drea de manuteng:ao e reparos nos espagos dlversos deji

responsabllldade da Secretaria;

SECRETARIA ADJUNTA -

| - Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos e propos1§oes para allnhar a

gestdo administrativa do gabmete central da Secretarla Municipal aos componentes

politicos do Governo;

- Promover a harmonizagdo e 1ntegragao da atuagao -das 4areas desta Secretarla!

‘Munlclpal através da articulagdo e da consolidagdo de ag¢Bes que assegurem a|
eexecugdo das politicas programaticas do Governo, através das rotinas burocratlcas e

administrativas tipicas da Prefeitura Municipal;

- Assessorar a unplementac;ao do modelo de gestdo e organizagdo politica dot }
Governo, respeltada as normas gerais e constitucionais da Administracéo Pubhca 0s:

principios democraticos e de direito;

- Funcionar como 6rgéo facilitador da relagdo entre os Diretores das éreas destafif.* o
Secretaria, para atingimento das. metas do Governo dependentes ¢ conexas as |

competéncias de cada drea;

- Mapear as competéncias dos orgaos desta Secretaria Mun101pa1 para 1dent1ﬁcar a I‘ L
localizagio na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal.em que devem ser| .

processadas cada agdo politica do Governo bem’ como para propor 1novagoesv
estruturais para contempla-las; » )
- Centralizar e analisar dados e cenarios face as determmagoes do Governo para

viabilizar a concretlza(;ao dos objetivos ¢ metas desta Secretaria Municipal; -
- Funcionar como ¢rgdo de assisténcia as atividades governamentais desta Secretarla

Municipal, inclusive de gestdo participativa desta pasta, garantindo a elaboragdo de | -

instrumentos para o acompanhamento popular e atuahzac_;ao dos processos_'.

implantados; . :
- Fornecer subsidios e estudos de avahagao permanentes do desempenho da. gestaol:
publica desta pasta; :
- Prestar assessoria a coordenagao central de programas e prOJCtOS desta Secretarxa
Mun1c1pa1 a luz dos pardmetros concebidos pelo Governo;

- Manter a gestdo da agenda politica do agente politico titular desta pasta com focor o
‘na viabilizagdo das agbes de politicas internas e externas provementes das’;» <02

' competenmas das dreas desta Secretarla Mun1c1pal
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_possam colaborar nas at1v1dades centralizadas da pasta,’ func1onand0 como )

| = Propor1 redesenhos orgamzamonals e de fluxograma de processos dcsta Secretarla: -
Municipal; g

Secretaria Municipal;
Mumclpal

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Mumclpal

( dor dos fluxos de 1raba1ho das 4reas e das realizagdes politicas do Gov rnd
- Mapear 0 ﬂuxo de trabalho concatenado de todos 0s orgaos desta Secretarl_
Mumclpal ' ‘

- Manter registro dos assuntos tratados nas reumoes estrateglcas reahzadas nesta
- Organizar o material coletado em reumoes de governanga desta Sccretarla

- Manter registro dos comandos ¢ orlentag;oes do Secretarlo MunlClpal

- Garantir assessoramento na. classxﬁcaqao das informagdes pubhcas para efelto de.

| divulgagdo e publlcldade institucional das politicas piiblicas da Secretaria Munlclpal i

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos; .

~ Gerenciar pendéncias relativas as competenc1as do agente pOlltlLO ‘titular desta‘
| Secretaria. ol

10 - D;epartamvé’nt:o,de
. Turismo’

| pactuadas com a sociedade, atendlmento de compromissos estratégicos assumidos’

" municipes ¢ demais usudrios dos servmos plblicos municipais, demonstraqoes de | -
_eficiéncia e de efetividade aos orgdos de controle e fiscalizagdo, agbes de assnstencm :

- Centralizar a coordenacdo das Divisdes deste Departamento, para que, respeltadas‘

- Funcionar como érgdo de aphcagao dos ObJCtIVOS de Desenvolv1mento Sustentével».
:da Agenda 2030, das polmcas publicas-do Governo, definidas em seus planos, atas,
projetos, - programas, ~ atos administrativos, resolugdes, decretos, - circulares,

memorandos, despachos leis, orientagdes, expedientes ou procednnentOS\
admmlstratxvos em matérias que envolvam -turismo, para reallzac;ao da gestdo’
administrativa e politica do Prefeito, inclusive quanto ao atingimento de metas|

com a comumdade local, entregas de resultados em relagdo as demandas dos:

aos municipes e servidores piblicos, ¢ agoes desenvolvinentistas do Municipio;

as competéncias administrativas, técnicas, operacionais, espemahzadas burocraticas,
bem como as autonomias e 1ndependenc1as funcionais, também sejam assegurados
0s encaminhamentos vinculados a agenda de pohtlcas pliblicas, tal qual proposto na.
pauta do Governo, nos assuntos- afetos. a0 turismo.

| - Moderar as demandas pohtlcas e a atuagdo dos Orgdos admmlstratlvos tecmcos :
| operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéricia el

oportunidade das agles politicas que exijam e dependam do envolv1mento e do
desempenho das Divisdes deste Departamento : 8
- Registrar mamfestag;ao do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encammhamento em
rélagdo a todos os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para efelto deg :
instrugdo ‘dos - expedientes d1r1g1dos a Secretarla Mun1c1pal para aprec1agao da |-

“autoridade polmca da pasta.

11 - Depafta~ménfd' d’ef ‘

Desenvolvimento Econdmico -

| - Centralizar a coordenag@o das Divisdes deste Departamento para que, respeltada

- Funcionar como 6rgéo de aphcagao dos Ob_]etlvos de Desenvolvxmento Sustentével :
"da Agenda 2030, das politicas pubhcas do Governo, definidas em seus planos, atas;

projetos, programas, - atos ‘administrativos, resolugdes, decretos, circulares,
memorandos .despachos, leis, * orientagdes, expe‘dientes ou procedlmemos,

| administrativos, em matérias’ que envolvam atengdo ao cidaddo, para realizagdo da-|"
gestdo administrativa e politica do Prefeito, inclusive. quanto a0 atingimento de metas

pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumxdos‘

| com a comunldade ]ocal entregas- de resultados em relagdo as ‘demandas “dos

municipes e demais usuérios dos servu;os pubhcos municipais, demonstra¢des de’
eficiéncia e de efet1v1dade aos orgaos de controle e ﬁscahzaqao agdes de assisténcia-
aos municipes e servidores publicos, € agdes desenvolvimentistas do MllIllClplO

as competéncias administrativas, técnicas, operacionais, espemahzadas burocréticas, -
bém como as autonomias € mdependcnmas funcionais, também sejam assegurados
os encaminhamentos Vlnculados aagenda de pohtlcas publicas, tal qual proposto na.|
pauta do Govemo 110s assuntos afetos a0 atendlmento dos cidaddos. )
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operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a con eniéneid € |-
oportunidade das agdes politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho das DivisSes deste Departamento; ERE B
- Registrar manifesta¢do 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.

~Coordenar a execugdo da politica publica 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 ndo-
governamentais, nacionais e internacionais, visando a ampliagdo das agdes de apoio -
ao trabalhador; T A
- 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,

acdes destinadas & organizagdo no desenvolvimento comunitario, visando, em
especial, a preparagdo do cidaddo ao mercado de trabalho;

- Coordenar pesquisas sobre o desemprego no Ambito municipal para subsidiar
politicas publicas junto aos diversos Orgdos da Administragéo;

- Coordenar e articular, junto as 4reas municipais afins, o desenvolvimento de |
atividades na ampliagdo de geragdo de emprego nOs micros € pequenos.
empreendedores;

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

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

- Coordenar e sugerir as condigdes gerais que orientem as propostas or¢amentarias,
programas, projetos e as atividades a serem desenvolvidas; , ,
- Coordenar, promover e estimular a capacitagdo profissional e colocagdo e |-
recolocagdo do trabalhador no mercado de trabalho. :

Divisdo de Coordenacio da
Casa do Cidadao

- 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 méo de obra qualificada nos diversos setores de atividade

econdmica (comércio, servigos, industria, etc.); ' ,

- Desenvolver politica piblica de capacitagdo profissional e colocagdo no metcado

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.); S
- Desenvolver politica ptblica de capacitagdo profissional e colocagfo no mercado

de trabalho local e regional para cidaddos que desenvolvem atividades autonomas,

_ como prestadores de servigos, de acordo com as necessidades de méo de obra
Divisdo de Programas Sociais | qualificada nos diversos setores de atividade econdmica (comércio, servigos,

) inddstria, etc.); ‘ ‘

- Desenvolver politica publica de capacitagdo profissional e colocagdo no mercado
de trabalho local e regional para cidaddos em situagéo de desemprego, 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, orientagdo e consultoria

de gestdo de negdcios para micro e pequeno empreendedor; . R
- Desenvolver politica pblica de capacitagdo profissional e incubagdo de grupos de |
geragdo de renda nas comunidades em empreendimentos econdémicos solidarios,
utilizando recursos materiais, naturais, locais ¢ regionais, baseados na organizacdo
coletiva de produgdo e gestdo em comércio justo, ético e solidario.
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PP

BOVERN 0, i
TRANSPARENCIA E TRANSFORMAGAO

DENOMINACAO DO
ORGAO:

COMPETENCIA DO ORGAO:

SECRETARIA DE
EDUCACAO E CULTURA

- Formular a politica educacional do Municipio, em consonéncia 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 educagdo, em articulagdo com os Orgdos
estaduais e federais; 4

- Garantir igualdade de condigdes para o acesso € permanéncia do aluno na escola; - |
- Garantir atendimento educacional especializado para pessoas com deficiéncia;

- Garantir a progressiva universalizagdo do ensino publico gratuito;

- Concentrar competéncias de atendimento aos municipes usudrios da rede municipal
de ensino, a fim de garantir o acesso & educagfio de forma universal, igualitaria,
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 usuarios da rede municipal de
ensino , a fith de preservar a defesa dos direitos fundamentais de todos os cidadéos
contra a¢des indevidas referentes a organizagdo e a0 funcionamento do da educagéo
Municipal; :

- Garantir, em caréter prioritario, o ensino fundamental e obrigatério, inclusive para
0s que ndo tiveram acesso na idade propria;

- Coordenar a instalagdo, manutengdo e gestdo dos estabelecimentos escolares
municipais;

- Promover a oferta de servigo de creches a educagao infantil;

- Desenvolver a orientagdio técnico-pedagdgica junto aos estabelecimentos
municipais de educagdo infantil ¢ do ensino fundamental;

- Garantir o acesso a educagdo de jovens e adultos, adequada as condig¢des do
educando; :

- Promover o fornecimento de apoio de ordem material, respeitados 0s limites de:
recursos orgamentarios e a legislagdo vigente, aos conselhos municipais relacionados
a 4rea, conforme politicas piblicas e planos municipais, com énfase na alimentacdo
escolar e material didatico-pedagogico; :

- 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 Educagéo Basica (FUNDEB)
¢ quaisquer outros fundos que sejam criados por forca de legislagdo, em seu ambito
de atuagéo;

- 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¢des publicas e privadas,
nacionais e internacionais; :

- Executar a politica municipal direcionada & cultura;

- Administrar os recursos transferidos ao Municipio para aplicagdo em programas de
cultura; ,

- Organizar, manter e supervisionar centros culturais, museus, teatros ¢ outras
instituicdes da Prefeitura voltadas ao estimulo e cultivo da ciéncia, das artes e das
letras assim como  difusdo e & promogao cultural; ,

- Proteger o patrimdnio artistico, arqueolgico, histrico e cultural do Municipio;

- Promover atividades culturais, artisticas e folcloricas, respeitando a liberdade de
criagdo; ‘
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N BGOVERNG BE TRABALHO,
B THANSPARENC‘A E TRANSEORIMAGAO

-
o

tico de |
‘propriedade do municipio; v 7/ T~ A
- l_ncen'tivar,' difundir e desenvolver as atividades artisticas culturais, festivi
civicas e.comemorativas e eventos artisticos e culturais no municipio; ’

~

- Gerenciar a promogao, coleta, guarda, conservagio e preservagio de documentos e
demais pegas que compdem a memoéria e o acervo artistico do patrimdnio histérico e
arqueologico. ' ' S

SECRETARIA ADJUNTA

- Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos e proposi¢Bes para alinhar a.
‘gestdio administrativa do gabinete da Secretaria Municipal aos componentes politicos.
do Governo; - v o - I ’ IR o
- Promover a harmoniza¢do 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 burocraticas e
administrativas tipicas da Prefeitura Municipal; A o R
- 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; ' h ‘ o

- Funcionar como 6rgdo facilitador da relagdo entre os Diretores das 4reas desta |

competéncias de cada area; v DR
- Mapear as competéncias dos 6rgdos desta Secretaria Municipal, para identificar a |-
localizagdo na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser -
processadas cada acgdo politica do Governo, bem como para propor inovagdes
estruturais para contempla-las; R

viabilizar a concretizagdo dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal;
- Funcionar como 6rgio de assisténcia as atividades governamentais desta Secretaria

implantados; 7 _ o

- Fornecer subsidios e estudos de avaliagdo permanettes do desempenho da gestdo
publica desta pasta; o _ B
- Prestar assessoria & coordenagio central de programas ¢ projetos desta Secretaria |-
Municipal, a luz dos pardmetros concebidos pelo Governo; B =
- 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 ¢ manter contatos com as reas técnicas desta Secretaria Municipal, que |
possam colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como 6rgao .
facilitador dos fluxos de trabalho das areas e das realizagdes politicas do Governo;

Municipal; @ o , : .
- Propor redesenhos organizacionais e de fluxograma de processos desta Secretaria
Municipal; ‘ " - o

- Manter registro dos assuntos tratados nas reunides estratégicas realizadas nesta
Secretaria Municipal; : S
‘- Organizar o material coletado em reunides de governanga desta Secretaria
Municipal; : : R o ~
- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretario Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal; NE
- 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 publicos; . S
- Gerenciar pendéncias relativas as competéncias do agente politico titular -desta |-
Secretaria. : ’ ~ ' el

12 - Departamento de
Manutengio

~Funcionar como orgao de aplicagﬁd dos Objetivos de Desenvolvimento Susténtés’)e_l
da Agenda 2030, das politicas ptblicas-do Governo, definidas em seus planos, atas,’

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

&

Secretaria, para atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas as.|

- Centralizar ¢ analisar dados e cenarios face as determinagdes do Governo, para

Municipal, inclusive de gestdo participativa desta pasta, garantindo a elaboragdo de | :
instrumentos para o acompanhamento- popular e atualizagdo dos processos. | -

- Mapear o fluxo de trabalho concatenado de todos os 6rgdos desta Secretaria’|"
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memorandos, despachos, leis, orientagdes, expedientes ou pr
administrativos, em matérias que envolvam infraestrutura escolar, transporp

gestdo administrativa e politica do Prefeito, inclusive quanto ao atingimefito de metas | -

pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicbs assumidos
com a comunidade local, entregas de resultados em relagdo as demandas dos

municipes e demais usudrios dos servigos publicos municipais, demonstragdes de |

BOVERNS ABALHO, - - i
L TRARSPARENCIA E TRARSFORMAGAO y &\‘ @l .
) 3 E
LY | !

eficiéncia e de efetividade aos érgios de controle e fiscalizagdo, agdes de assisténcia | . -

“a0s 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 e independéncias funcionais, também sejam assegurados
os encaminhamentos vinculados & agenda de politicas piiblicas, tal qual proposto na
pauta do Governo, nos assuntos afetos a infraestrutura escolar, transporte escolar,
manutengdo da frota, manutengdo predial, alimentagdo e nutrigéo.

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

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

Divisdo de Servicos Gerais e
Manutenc¢io Escolar

- Orientar os gestores sobre as normas para 0 uso, a guarda e a conservago dos bens
méveis das unidades escolares e demais unidades da Secretaria; E

- 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 e solicitar os reparos necessarios;

- Fiscalizar a realizagdo da manuteng&o por terceiros contratados;

- Providenciar a classifica¢do, codificagdo e manutengdo atualizada dos registros dos
bens patrimoniais das unidades escolares e demais unidades da Secretaria;

- Coordenar a fiscalizagdo da observancia das obrigagdes contratuais assumidas por
terceiros em relagdo ao Patrimonio sob gestdo da Secretaria; '

- Realizar o controle de patrimdnio nas unidades escolares; :

- Inspecionar os locais de guarda de materiais para verificagdo das condi¢bes de
armazenagem, validade e quantidade dos itens em estoque e avaliagdo da demanda
para fins de identificagdo e definigdo de pontos de ressuprimento e lotes econdmico
e emergencial;

- Conferir e receber os materiais de consumo e permanente;

- Realizar os langamentos e saidas de notas fiscais no sistema.

13.- Departamento de
Educacio Inclusiva

- Funcionar como orgfo de aplicagdo dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel

da Agenda 2030, das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas,
projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares,
memorandos, despachos, leis, orientagSes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam educagfo inclusiva, para realiza¢do 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 érgdos de controle e fiscalizagéo, agSes 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 e independéncias funcionais, também sejam assegurados.

o0s encaminhamentos vinculados a agenda de politicas piblicas, tal qual proposto na
pauta do Governo, nos assuntos afetos a educagéo inclusiva.
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- Moderar as demandas pohtlcas ea atuag:ao dos orgaos adm1mstrat1vos
_operacionais, - especializados; burocratlcos ponderando quanto a convefi
; oportumdade das -agdes. politicas que exijam:e dependam do envolv1mnt0 ‘e do N
| desempenho das Divisdes deste Deparlamento ' |
- Reglstrar mamfestagao do’ Diretor quanto a ciéncia, opmlao € encammhament‘
relagdo -a-todos os-atos ‘decisérios de competéncia das Divisdes, para. efelto de
instrugio dos- expedlentes dirigidos ao" Gabinete da Secretarla Mun1c1pal para .
apreciagéio da autoridade politica da pasta. 2
- Orientar e. acompanhar avahagao de alunos com 31gn1ﬁcat1vo atraso dev
desenvolvimento e aprendizagem, bem como com ‘'suspeitas * de- deﬁc1enc1as ]
transtornos do espectro autismo e outros distirbios de ordem p51c010g1ca/p51qu1atr1ca"
ou educacional pedagégica, fazendo os encaminhamentos necessérios; -
- Orientar alunos, familias e unidade escolares, acompanhando o processo evolutivo
~do aluno ¢ suas possiveis neceSSIdades pedagog1cas e climcas fazendo os
'_encammhamentos necessarios; . :
- Coordenar ¢ acompanhar a reallza(;ao de programas [ ag:oes em parcerxa com a,, T
' Secretarla de Saude, com vistas a melhorla da qualidade de vida e desenv01v1mento'f S
- dos alunos e suas famlhas , : e
- Planejar, orgamzar e coordenar a oferta de atend1mento educacional espemahzado-f o
(AEE) aos alunos com “deficiéncia, TEA ¢ Altas Hablhdades conforme leglslagoes:-
“vigentes, nas unidades escolares e nos centros de atendimento e Ap01o -a0
Desenvolvimento Educacional (CAADE); - '
- Acompanhar e orientar educadores ‘profissionais das escolas e proﬁsswnals 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 & formagdo-continuada de- todos os envolvidos no processo de promog:ao des
Educagio Especial numa perspectiva 1nclu51va |
- Gerenciar e coordenar a oferta.de transporte aos alunos em- conjunto com’ area de."» '
transporte escolar; : : S
| -Planejar e indicar recursos de tecnologla a531st1va com vistas ao melhor atendlmentol :
- a0s alunos; ]
- Idenuﬁcar necess1dades e propor melhorlas nas rotinas’ da D1V1sao coordenado e ‘
: orlentando seus subordinados na execu¢do dos trabalhos;
| - "Assessorar o Diretor. do Departamento de educaqao nos assuntos de sua- B
‘competencxa - R
- Funcionar como érgdo de aphcagao dos Ob_]etlvos de Desenvolv1mento Sustentavel' s
da Agenda 2030, das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas, | -
- projetos, - programas ~atos . administrativos, resolugdes, ~decretos, circulares, ‘| = -
memorandos, - despachos, leis, orientagdes, . exped1entes ou procedimentos: | -
‘administrativos, em matérias que envolvam. gestao adiministrativa da- educagdo, '
controle orgamentério e financeiro, convénios, recursos. ‘humanos, tecnologia escolar,
| conectividade ¢ infraestrutura, e patriménio, para reahzag:ao da gestdo adm1mstrat1va3
¢ politica do Prefeito, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a
sociedade, atendlmento de compromissos estratégicos assumidos com a comumdade' !
“local, entregas. de resultados em relagdo as demandas dos municipes ¢ demais
usudrios dos- servigos ‘publicos municipais, demonstragdes de eficiéncia. e ‘de’
efetividade aos drgdos de controle e fiscalizagdo, agdes de assisténcia aos mun1c1pes:‘:‘
e servidores pubhcos e agdes desenvolvimentistas do Municipio; -
.- Centralizar a coordenagio das Divisdes deste. Departamento para que, respeltadaSi
as competenmas administrativas; técnicas, operacmnals espec1ahzadas burocraticas, |
~ |'bem como as autonomias e 1ndependenc1as funcionais, também sejam asseguradosf
1os. encammhamentos vinculados & agenda-de politicas ptblicas, tal qual proposto na’
1pauta do Govemo nos assuntos afetos a gestao administrativa da educagéo, controle|-
orgamentario - € - financeiro, . convénios, TeCursos - humanos tecnologla escolarv'?
conectividade e 1nfraestrutura e patrimonio. :
-~ Moderar as demandas politicas e a atuagdo-dos orgaos administrativos;, tecmcos B
' peracmnals espemahzados burecratlcos ponderando quanto a conven1enc1a e

Divisio de Atengioa
Educagdo Especializada

14 - Departamento de
Admlmstra(;ao e Pro;etos
- Educacionais -
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oportumdade das agoes politicas que exijam e dependam do envolvimy?
desempenho das Divisdes deste Departamento; ’ ¥/
- Registrar manifestagio do.Diretor quanto a ciéncia, opmlao ¢ encamindy ito, em-
‘relagdo a todos os atos decisorios de competéncia das Divisdes, para efelto de |
instrugdo dos- expedlentes dirigidos ao Gabinete da Secretarla Mummpal para
apreciagdo da autoridade politica da pasta.

Divisdo de Administracido e
Projetos -

- Elaborar pedidos de compra para formagdo ou reposu;ao de estoque de materlals de

consumo, controlar e distribuir materiais, zelar pela guarda e conservagao dos'{
materiais em estoque; i
- Gerenciar sob 0 ponto de vista contabil e financeiro a execugao dos Convemos e’v

Secretaria; o
- Contribuir com 0 preparo do Plano Plurlanual o orgamento anual e as dlretrlzes
orcamentarias da Secretaria; ) : :

“- Controlar as dotagdes orgamentarias;
- Fornecer subsidios para a claboragdo da lei de dlretrlzes or¢amentarias, da Tei
or¢amentaria e do plano plurianual referentes a Secretaria, '

- Elaborar estudos de ordem orgamentaria para o Gabinete da Secretaria; i
- Coordenar a execugdo de todas as despesas de consumo da Secretaria referente al
energia elétrica, servigo telefonico, dgua e contratos em geral;
- Acompanhar a evolugdo dos gastos referentes & manutengdo e desenvolv1ment0 de-
ensino; P

- Acompanhar a aplicagdo dos recursos financeiros destlnados a alimentagio escolar

Paulo — TCESP;

- Desenvolver projetos de convénios da Secretaria;

- Promover o planejamento dos convénios;

- Formalizar ajustes de convénios da rea da qucac;ao

- Acompanhar a atribuigdo de classes/aulas para professores;

- Publicar atos decisérios de acimulo de cargos ¢ fungdes; N
*  Analisar - respostas de processos administrativos- de v1da funcional e
encaminhamentos para instancias superiores;
- Elaborar portarias referente a vida funcional do Quadro do Maglsterlo Mun1c1pal
- Receber e processar o registro de documentos da Secretaria; ’
- Controlar o andamento e informar sobre a localizagdo de papéis e processos
- Conservar os processos administrativos;
- Gerir o quadro de Pessoal da Secretaria de acordo com normas e procedlmentos
legais inerentes ao exercicio dos servidores;
- Conservar registros atualizados de contagem de tempo de t1tulos e de outros
documentos e informagdes que possibilitem a movimentagéo dos profissionais do-
magistério através de concursos de remogdo e atribui¢do de aulas ou classes ;
anualmente;

alimentagfo escolar;

'| - Coordenar os almoxarifados dos suprimentos gerals ‘da Educago;
- Coordenar a distribuiggo dos suprimentos educacionais;

- Coordenar o almoxarifado da alimentagdo escolar; -

- Coordenar a distribuigio da alimentagdo escolar;

- Coordenar o programa de formagao das cozinheiras; :
- ‘Acompanhar os contratos de fornecedores de suprlmentos gerais e de generos RS
‘alimenticios; L

- Acompanhar o funcionamento do Consclho da Alimentagdo Escolar; _ '
- Realizar o controle e acompanhamento sistematico do orgamento anual de receltasf :
e despesas da Merenda Escolar no municipio;

- Gerenciar e executar 0S recursos d1spon1vels para a merenda escolar; ‘
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Programas e elaboragdo de prestagao de contas dos recursos recebldos pela

- Coordenar a execugdo orgamentéria através do vinculo, remanejamento e empenho |

- Acompanhar a prestagdo de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo | -

- Gerenciar o processo de transferéncia dos funcionérios da rede municipal de ensmo S

- Superv1s10nar coordenar e admlmstrar as atividades relativas ao programa de |




SE@%%%S’@’”%%% ?@{E@ﬁw&a @Evﬁﬁ%%mﬁ
Avenida Lamarting Navairro, 514 - Centro, Malringue - SP

CEP: 18120-003 | Telefone: (11) 4718-8666 | www.mairinque.sp.gov.br
gabinete@mairingue.sp.gov.br | CNPJ: 45.944.428/0001-20

PREFEITURA DE

Govean ALHO,
TRANSPARENCIA E TRANSFORMAGAC

- Controlar, executar e acompanhar os fluxos de pagamento ¢ de repaygesy E it
para a merenda escolar; , ;

- Acompanhar e controlar a execugdo dos contratos vigentes, glaboragdo 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, distribuigio e controle de qualidade dos géneros e produtos ofertados;.
- Garantir o suporte, fiscalizagdo, controle e execucdo técnicos dos servigos de
merenda escolar através de nutricionistas e com base nas legislagdes vigentes;

- Gestdo, fiscalizagio e acompanhamento da execugdo dos contratos vigentes
referentes a terceirizagio dos servigos de merenda escolar; o

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diverso para controle e
subsidiar o planejamento da Divisdo; '

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenado e
orientando seus subordinados na execugdo dos trabalhos; S

- Acompanhar as agdes pertinentes aos processos licitatorios, de acordo com
procedimentos da area de Licitagdes da Secretaria Municipal da Administragdo;

- Elaborar pedidos de compra para formagdo ou reposi¢do de estoque de materiais de
consumo, controlar e distribuir materiais, zelar pela guarda e conservagao dos
materiais em estoque. ’ L

- Planejar, gerenciar, controlar, monitorar e garantir a oferta e execugdo do transport

escolar no municipio;

- Organizar e coordenar o transporte de alunos para eventos € projetos da Secretaria;

- Gerenciar e coordenar os servigos de transporte de matérias e produtos quando

necessarios, bem como o abastecimento de dgua potével 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, fiscalizagio e acompanhamento da execu¢do dos contratos vigentes
Transporte Escolar referentes a locagdo de veiculos e terceirizagdo de servigos de transporte escolar;

' - Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle

e subsidiar o planejamento da Diviso; ‘

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando 3

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 documentagao dos veiculos da frota.

- 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, orientagdes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam educagao, educagéo ambiental e projetos,
educagdo inclusiva e especial, formagdo continuada dos profissionais de educagdo, e
_ legislagdo escolar, para realizagdo da gestdo administrativa e politica do Prefeito,
15 - Departamento de Gestdo | inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento
Pedagégica 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, agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e
agOes desenvolvimentistas do Municipio; :
- Centralizar a coordenacdo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas |
as competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas,

bem como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados

~
. .
-
«
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pauta do Governo, nos assuntos afetos a educaqao educagéo amblentav e prO_] Som,
educagdo inclusiva e especial, formagéo continuada dos profissionais de educaggo, e | -
legislagdo escolar. .

- Moderar as demandas politicas € a atuag@io dos 6rgdos administrativos, tecmcos
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e.
oportunidade das ag¢Bes politicas que exijam e dependam do envolv1ment0 e do-
desempenho das Divisdes deste Departamento; .
- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opiniéo e encammhamento 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.

- Coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a implementagdo e desenvolv1mento dos
projetos educacionais, programas e parcerias da Secretaria;

- Participar das formagdes oferecidas pelos parceiros e compartilhar com os. |
coordenadores pedagégicos, acompanhamento e mediando as formagdes aos |
educadores; :
- Coordenar e orientar o planejamento das a¢des para o desenvolvimento dos proletos
em cada unidade escolar, garantindo o cumprimento de prazos para entrega de:
atividades nos respectivos programas e projetos;

- Organizar, coordenar a realizagio de atividades, eventos ¢ concursos dos projetos.|..
desenvolvidos, garantindo a participagdo dos alunos e organizando a estrutura’
necessaria; 1
- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e
orientando seus subordinados na execugdo dos trabalhos;

- Assessorar o Diretor do Departamento nos assuntos afetos a Diviséo,

- Coordenar, orientar e acompanhar as atividades relacionadas ao cadastramento,
manutengdo e atualizagdo de todos os dados referentes aos alunos da Rede Municipal |
de Ensino no sistema interno de gerenciamento de dados da educagéo; h
- Coordenar ¢ manter atualizada a migragdo das informagdes cadastradas nos-
sistemas de integragdo (dmbito municipal), para o Sistema da Secretaria Escolar
Digital (4mbito estadual), utilizado nas a¢des no dmbito da Secretaria Estadual de :
"Educagdo, como a assinatura de convénios de transporte e alimentago; '
- Coordenar a digitagdo e encetramento de todas as escolas municipais, creches
comunitérias e escolas particulares de educag@o infantil, no sistema do Censo Escolar
(ambito Federal), utilizado para célculo de repasse de recursos financeiros e materlals
enviados pelo Governo Federal ao Municipio;

- Emitir relatérios quantitativos de alunos, professores ¢ classes, a fim de subsidiar a '
tomada de decises por parte das equipes administrativa e pedagogica da Secretaria
de Educagdo, no que tange a aquisi¢do de materiais didaticos e pedagdgicos,
planejamento da logistica de eventos e planejamento de estratégias para atingir os
objetivos e metas da Pasta; ,
- Realizagio e acompanhamento do cadastro dos servidores nos sistemas de.|
integragdo, e cdlculo de pontuagdo para o Concurso de Promogdo dos Professores ¢ | =~
Diretores, anualmente realizado pela Secretaria; ‘ :
- Prover suporte, atualizagdo e manutengdo para 0s equipamentos tecnologlcos e |
sistemas informatizados utilizados pelas unidades. escolares e setores da Secretaria
de Educagdo, inclusive realizando os encaminhamentos para asswtenmas tecmcas
‘habilitadas quando necessario; g
- Prover suporte didrio aos usudrios dos sistemas informatizados da Secretaria de,
Educagdo e outros, orientando também quanto a utilizagdo, prazos e garantindo a
“veracidade e seguranca das informagdes;

- 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 competen(;las da.
Diviséo;

- Elaborar, encaminhar e acompanhar atividades pedagdgicas das creches
municipais;

Divisdo de Educacdo Bdsica
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- Acompanhar e orientar gestores e professores que atuam nas creches 1 \,,;// A
- Realizar acompanhamento sistematico da aprendizagem dos alunos G
municipais, elaborando sugestdes ¢ diretrizes para aprimoramento dvrocesso e
ensino e aprendizagem; :
- Emitir relatorios, planilhas e gréficos refcrcntes ao trabalho realizado nas creches |
municipais, elaborando sugestdes e dlretrlzes para aprimoramento do processo de
ensino e aprendizagem; :
- Emitir relatérios, planilhas e gréficos referentes ao trabalho realizado nas creches
municipais ¢ 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 ¢ acompanhamento do frabalho dos | -
professores coordenadores pedagégicos nas creches municipais;

- Acompanhar e orientar o trabalho pedagégico dos professores nas creches
municipais; -

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenado ¢
orientando seus subordinados na execugéo dos trabalhos;

- Executar demais atos e medidas relacionadas com as finalidades da D1v1sao
inclusive quanto ao preparo de expediente;

- Assessorar o Diretor de Departamento nos -assuntos afetos a competenc1a da-
Diviséo;

- Elaborar, encaminhar e acompanhar atividades pedagdgicas ddS pré-escolas;

- Acompanhar e orientar gestores e professores que atuam nas pré-escolas;

- Realizar acompanhamento sistematico da aprendizagem dos alunos de pré-escolas
¢ os resultados obtidos, bem como manté-los atualizados, a fim de subsidiar decisdes
e planejamentos estratégicos do Departamento e dos gestores de pré- -escolas;

- Orientar e monitorar os processos de formagio 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 Diviséo, coordenado e
orlentando seus subordinados na execugdo dos trabalhos;

- Assessorar o Diretor do Departamento nos assuntos de competéncia da Divisédo;,

- Fornecer subsidios, acompanhar e apoiar a elaboragdo das matrizes de referéncia de
Lingua Portuguesa, Matematica, Ciéncias Humanas e Natureza que complem a
Matriz Curricular do Ensino Fundamental I; ' o
- Elaboragdo de objetos, objetivos ¢ justificativas que fundamentem Termos de |. .-
Referéncia destinados & aquisigdo de materiais e contratagdo de servigos para
atendimento de demandas pedagégicas e projetos do Ensino Fundamental I; o
- Apoiar e subsidiar a elaboragdo de material de apoio pedagdgico especifico paraos | - -
anos/séries do Ensino Fundamental I; -
- Realizar acompanhamento sistematico 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 recuperagao
continua aos alunos e orlentagoes ao0s gestores,

- Planejar, acompanhar e ministrar formag@es pedagdgicas aos professores e gestores ’
das unidades escolares de Ensino Fundamental I; N
- Contribuir para a elaboragdo e andlise dos instrumentos de avaliagdo do Ensmo
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, ¢ demais projetos pedagdgicos das umdades”_' ‘
escolares de Ensino Fundamental [; :
- Auxiliar a organizagdo e articulagdo junto ao FNDE, da escolha e distribuicdo dos ’
livros didaticos através do PNLD (Plano Nacional do Livro Didatico), fazendo
inclusive a organizagdo de remanejamento dos livros ente as unldades escolares de
Ensino Fundamental I;. : 1o
-.Acompanhamento da organizagio e aphcagao de avahag:oes externas €. ohmplcas 1
do conhecimento; -
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~Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, co c\v o e
orientando seus subordinados na execugdo dos trabalhos; '
- Assessorar o Diretor do Departamento nos assuntos afetos a comp
Divisdo. B .

16 - Departamento de Cultura

- Funcionar como érgdo 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,
memorandos, despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos:
administrativos, em matérias que envolvam cultura, artes, folclore e cultura popular,
programagéo artistica e cultura; eventos culturais, administragdo e atendimento de-
eventos, e infraestrutura de eventos, 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 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 coordenagdo das é4reas, para que, respeitadas as competéncias
administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como- as
autonomias ¢ independéncias funcionais, também sejam assegurados 0s
encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na
pauta do Governo, nos assuntos afetos a cultura, artes, folclore e cultura popular, |-
programagdo artistica e cultura; eventos culturais, administragdo e atendimento de
eventos, ¢ infraestrutura de eventos; :

- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos 6rgdos administrativos, técnicos,
“operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das ages politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho das areas; , ‘ :

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido 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 apreciagdo da
autoridade politica da pasta.

TABELA 7 — Secretaria de Esporte e Lazer

DENOMINACAO
DO ORGAO:

COMPETENCIA DO ORGAO:

SECRETARIA
DE ESPORTE E
LAZER '

- Articular a participagdo do Municipio em competigdes 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 educagdo; v

- Elaborar e coordenar uma politica de esportes e suas diretrizes para 0 municipio;

- Envolver as criangas e os jovens nas atividades esportivas promovidas no 4mbito 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, universitario e comunitério, da recreagdo e do lazer, para todos os municipes;
- Elaborar e implantar programas de recreagdo e lazer nos logradouros publicos;

- Estabelecer parcerias para viabilizar participagdo em eventos esportivos;

- Implantar e organizar um calendério anual de atividades esportivas e recreacionais;

- Incentivar e apoiar equipes amadoras na participagdo de competi¢des regionais; _ .
- Organizar campeonatos ¢ sediar jogos oficiais regionais do Estado ¢ de outros Estados em que-|
as nossas selegdes tenham cfetiva participagdo ¢ 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; ' ' o : :

- Promover jogos escolares, jogos olimpicos municipais e gincanas interbairros, visando integrar
a populagdo nos meios esportivos em todos os segmentos, localidades e faixas etarias; '

- Promove eventos esportivos formais e informais.
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N GAVERNO DE TRABALHO, ’
TRANSPARENCIA E TRANSFORMAGAO

SECRETARIA
ADJUNTA

- Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos .e proposigdes para alinhar estao
administrativa do gabinete central da Secretaria Municipal aos componentes polfic
Governo; ,

- Promover a harmonizago 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 burocraticas e administrativas tpicas 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 e conexas as competéncias de cada érea; _
- Mapear as competéncias dos 6rgdos desta Secretaria Municipal, para identificar a localiza¢do 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
concretizagio dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal;

- Funcionar como 6rgdo 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 avaliagio permanentes do desempenho da gestdo publica desta
pasta;

_ Prestar assessoria 4 coordenagio 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 viabilizag¢do
das agdes de politicas internas e externas provenientes das competéncias das areas desta Secretaria
Municipal;

- Promover ¢ manter contatos com as areas técnicas desta Secretaria Municipal, que possam
colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como érgéo facilitador dos fluxos de -
trabalho das éreas 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 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 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 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, orientagdes,:

expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam gestdo esportiva,
eventos esportivos, programas esportivos e atividades de rendimentos esportivos, 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 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 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 4 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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[ ALH
TRANSPARENCIA E TRANSFORMAGAO

- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, opep ,
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 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.’

18 -
Departamento de
Manutencdo de
Espacos
Esportivos

- 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 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 relagio as demandas dos municipes
¢ demais usuarios dos servigos publicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade
aos orgios de controle e fiscalizagdo, agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, €
acdes 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 infraestrutura esportiva.

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

Divisdo de
Manutencio de
Equipamentos

- Regular a utilizagdo dos equipamentos esportivos no ambito da Secretaria;

- Supervisionar a distribuigdo e guarda dos equipamentos dos centros esportivos;

- Gerenciar a manutengfo dos equipamentos;

- Produzir relatérios, levantar estatisticas ¢ fazer panoramas diversos para controle e assistir o
planejamento da divisao, ¥

- Detectar exiguidades ¢ apontar melhorias no cotidiano da diviséo, dirigindo os servidores a
realizagdo dos oficios. '

19 -
Departamento de
Eventos
Esportivos e
Lazer

- 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, orientagdes,
expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam eventos esportivos,
recreagio e lazer, atividades de recreagdo e atividades especiais, 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 usuarios dos servigos
publicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos o6rgos de controle e
fiscalizagdo, acSes de assisténcia aos municipes e servidores plblicos, 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 & agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos
afetos a gestdo de eventos esportivos, recreagdo. e lazer, atividades de recreagdo e atividades
especiais.

- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos érgios administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das agOes
politicas que exijam e dependam do envolvimento e do desempenho das Divisdes deste
Departamento;
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GOVERNO DE TRABALHO,
TRANSPARENCIA E TRANSFORMAGAO

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinifio e encaminhamento, em JeTac 10
todos os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrugdo dos epedlenles
dirigidos ao Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagdo da autoridade politica da pasta

Divisdo de
Organizacio ¢
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 execugéo dos trabalhos;

- Promover eventos de atragéo esportiva;

- Supervisionar a promogéo e execugdo de programas e eventos de incentivo aos atletas amadores;
- Supervisionar o desenvolvimento de programas de intercambio e certames esportivos;

- Gerir a filiagdo dos atletas que representam o municipio em suas respectivas Confederagdes,

Federagdes, Associagdes e Ligas;

- Gerir a inscrigdo dos atletas representantes do municipio de Malrmque em competi¢des oficiais
ou ndo em suas respectivas modalidades; ‘
- Acompanhar o calendério de eventos e competigSes da Secretaria de Esportes das Federagoes,
das Associagdes e das Ligas;

- Gerir a logistica de transporte e alimentagio das equipes e eventos esportivos e recreagdo;

- O recebimento e o protocolo das solicitagdes referentes a eventos competitivos;

- Planejar as atividades de recreagdo no Municipio;

- Disponibilizar programa de recreagdo;

- Gerir a execugdo do programa de recreagdo.

Divisdo de
Esportes
Inclusivos

- Acompanhar a politica de municipal voltada a incluso das pessoas as atividades esporuvas
desenvolvidas no Ambito municipal; :

- Desenvolver atividades esportivas adaptadas para assegurar a participar de todos;

- Coordenar e articular agdes com a rede de servigos existentes;

- Fomentar a criagio de grupos de convivéncia nas comunidades, através do esporte.

Divisio 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 importancia e os direitos da pessoa idosa,
buscando dirimir preconceltos
- Coordenar e proporcionar agdes de integragdo esportiva com as éreas 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 e estabelecer mecanismos de divulgagdo e informagdo sobre o processo de
envelhecimento através do esporte;
- Coordenar, promover, estimular, acompanhar ¢ zelar pelo cumprimento do Estatuto do Idoso -
Lei Federal 10.741/2003;

Coordenar ¢ promover a divulgagdo de informagdes relativas as atividades esportivas
desenvolvidas em prol das pessoas idosas. .

TABELA 8 — Secretaria de Governo e Comunica¢io

DENOMINACAO
DO ORGAO:

COMPETENCIA DO ORGAO:

SECRETARIA
DX GOVERNO E
COMUNICACAO

- Apoiar e coordenar as atividades dos demais Orgfos na elaboragdo de planos plurianuais € seu
acompanhamento;

- Promover a harmonizagio de atuagio dos érgdos e entidades da Administragdo Mumclpal ao
influxo da politica administrativa do Prefeito;

- Acompanhar as agdes de governo junto aos demais Orgdos da Administragdo Municipal;

- Elaborar projetos para captagdo de recursos de convénios e parcerias conexos a politica de
governo;

- Promover a organizagio dos processos e tramites administrativos no 4mbito da administragéo
direta;
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BOVE £ TRABALHO,
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Sy

- Participar da edigdo e revisdo de projetos de lei e demais instrumentos legais do myficipio,
- Coordenar as atividades de andlise de informagdes, destaque de prioridadeg” ¢ o devido
encaminhamento, visando tornar publicas 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 ¢ de publicidade dos 6rgos publicos |
municipais; ' _ '

- Prestar suporte aos Orgdos da administragdo nos assuntos tipicos da moderna Administragdo
Publica, tais como elaboragdo de diagndsticos, assessoria na formulagdo de politicas publicas, |.
institui¢do e monitoramento de métricas de performance, elaboragdo de relatérios de gestdo; '
- Propor ¢ implementar mudangas organizacionais nos Orgdos da Administragdo, tais como fluxos
de trabalho, novos formulérios e sistemas informatizados que permitam o alcance de patamares
sempre superiores de performance; ‘ : R :

- 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 publicages da Imprensa Oficial Eletronica de Mairinque e garantir sua publicidade;

- Promover e desenvolver programas de parcerias publico privadas e concessdes de servigos
publicos de interesse; o

- Auxiliar o Prefeito em suas atribuigdes politico-administrativas;

- Coordenar e implementar agdes que visem & uniformizagdo da comunicagdo da administragdo

direta do Municipio com os cidaddos em geral;

- Administrar os recursos destinados a drea de comunicagéo;

- Supervisionar a redagdo e a identidade visual dos portais de internet e de outras midias utilizadas
pela administragdo direta e indireta; -

- Supervisionar os gastos com servigos de publicidade e divulgagdo das ag¢des governamentais da
administragdo direta e indireta; '

- Promover o monitoramento de redes sociais referentes aos interesses da Administragéo direta;
- Manter as relagdes-publicas da Prefeitura e sua comunicagdo junto a imprensa e & populagdo em
geral;

- Coordenar e desenvolver as atividades de cobertura e distribui¢do de material jornalistico e
publicitario; ,

- Supervisionar e aprovar editais de licitagdo dos 6rgéos da administragdo direta para contratagdo
de servigos de publicidade e/ou propaganda; '

- Planejar e executar agdes de assessoria de imprensa ¢ de publicidade dos orgdos publicos
municipais;

- Implementar planos de midia destinados aos veiculos de comunicagdo;

- Acompanhar os trabalhos de imprensa e relagdes publicas institucionais da Prefeitura com a
comunidade, municipes, servidores ptblicos, 6rgdos de imprensa e 6rgdos publicos internos e
externos;

- Supervisionar a redago e a identidade visual dos portais de internet e de outras midias utilizadas
pela administragdo municipal;

. Coordenar as atividades de tecnologia e conectividade dos 6rgios 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 integragio da atuagdo das areas desta Secretaria Municipal, através
da articulagdo e da consolidagdo de agdes 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 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 érea;

- 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 ¢ analisar dados e cenérios face as determina¢des do Governo, para viabilizar a
concretizagdo dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal; 3
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- Funcionar como 6rgéo de assisténcia s atividades governamentais desta Secret%;r‘iéa/munidpam '
" acompanhamento popular e atualizagdo dos processos implantados; _ B
: - Fornecer subsidios ¢ estudos de avaliagéo permanentes do desempenho da gestdo piiblica desta:

.| pasta; S T S A e
| - Prestar assessoria & coordenagdo central de programas e projetos desta Secretaria Municipal, &

“viabilizagdo das agdes de politicas internas € externas provenientes das ‘competéncias das dreas '

|- Promover e manter contatos com as areas técnicas desta Secretaria Municipal, que '-:p(})S‘séim
colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como 6rgdo facilitador dos:fluxos de- |:

‘- Manter registro dos assuntos tratados nas reunides estratégicas realizadas nesta -Secretaria’

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

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

inclusive de gestdo- participativa desta pasta, garantindo a elaboragdo de instrun ntos para’o

‘uz dos pardmetros concebidos pelo Governo;

. Manter a gestdo da agenda politica do .agente pdlitic‘o’,titular'_ desta pasta, 'c'omffog‘o:”

desta Secretaria Municipal; *

trabalho das éreas e das realizagdes politicas do Governo;.

- Mapear o fluxo de trabalho concatenado de todos os 6rgios ,d'c'sfa'Sécrétéria Municipal;
- Propor redesenhos organizacionais e de 'ﬂ;ixo*gtama'de"pro_cess_os_,,,dje'rs,tafSeCretaria,. Municipal; !

Municipal; -~

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretario Municipal;
- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal; - .

e

| - Garantir assessoramento na classificagdo das informagdes pablicas, para efeito de divulgagio e |
| publicidade institucional das politicas piblicas da Secretaria Municipal; o -

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

20 =

‘Departamento de -

Comunicacdoe
Imprensa Oficial

| = Funcionar como 6rgéo de aplicagdo dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel da Agenda |-
- 2030, das politicas pblicas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos, programas, atos.’

»_pub_lic'idade- institucional, criagdo ¢ contetido, planejamento, e gestdo de contratos de:

- Moderar as demandas politicas € a atuagdo dos Orgéos ,adm_inist;rativo's, técnicos, operacionais

| dirigidos a0 Gabinete da Secretaria Municipal, para'.apreéiagﬁo da autoridade politica da pasta:.

administrativos, resolugdes, -decretos, cir}culares,jmem'orandos, despachos, leis, orientagdes, |
expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam gestdo administrativa; |

“redagdo, comunicagdo. e imprensa, audiovisual, e felacionamento institucional; publicidade.|- -

institucional, criagdo ¢ contetido, planejamento, e gestdo de contratos de comunicagdo, 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, d_emonstrag:c“)es de eficiéncia ¢ de efetividade aos |-
6rgios de controle e fiscalizagdo, agdes de assisténcia aos municipes e servidores piblicos, €|
agdes desenvolvimentistas do Municipio; R '

- 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 | -

vinctilados 4 agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos:
afetos & gestdo administrativa, adequagéo ¢ atualizagio administrativa legislativa e atos oficiaise
apoio - administrativo; redagdo. e imprensa, “audiovisual, e relacionamento institucional;. |

comunicagao; ‘
_especializados, burocréticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das. agdes:
politicas que exijam e dependam do envolvimento ¢ do desempenho das Divisdes - deste

| Departamento;

- Registra'r manifestagﬁo do Diretor quanto a ciéncia, 5o_piniﬁq e iencaminhamento,-'em:rclagﬁ(‘)'_a'
todos os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrugdo dos expedientes: |

" Departamento de

Gestdo Geralde |

Convénios

~ 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 matétias que’ envolvam convénios 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 | - -
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PREFEITURA DE.

GOVERNO DE TRABALHO,
TRANSPARENCIA E TRANSFORMAGAO

usuarios dos servigos publicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetivigade: ,
6rgdos de controle e fiscalizagdo, agdes de assisténcia aos municipes e servidores iblicos, & |

agdes desenvolvimentistas do Municipio; . o ‘
- Centralizar a coordenagio dos Setores 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 convénios; ' ' o
- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos 6rgios administrativos, técnicos, operacionais,”

_especializados, burocréticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das agles

politicas que ‘exijam e dependam do envolvimento ¢ do desempenho dos Setores deste
Departamento;

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagdo a |
todos os atos decisorios 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 0rgaos governamentais, ndo governamentais, entidades,

Vde
de

Divisdo
Fiscalizacio
Convénios

institui¢des, empresas privadas que venham a contribuir na melhoria dos atendimentos. )

- Gerenciar os convénios e parcerias firmados pelo governo com 6rgaos governamentais, nio
governamentais, entidades, instituigdes e empresas privadas; ‘ '
- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planejamento da édrea; ' o

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da area.

22 -
Departamento de
Tecnologia da

- Executar o plano diretor de tecnologia da informagéo da Prefeitura;
- Seguir a politica de tecnologia da informagdo e telecomunicagdo para a Prefeitura;
- Executar pesquisas as novas tecnologias da informagéo ¢ comunicacao;

- Conservar a infraestrutura atualizada de tecnologia da informagdo e comunicagdo da Prefeitura; |

- Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o-

Informacio planejamento da area; »
- Coordenar a‘execugdo periddica da manutengdo dos equipamentos instalados na Prefeitura;
- Coordenar demanda de manutengfo preventiva e corretiva.
~Promover sistema de manutengo integrada de redes;
- Executar servigos de infraestrutura de redes; _ .
- Realizar manutengdo preventiva e corretiva de equipamentos, identificando os componentes do:
equipamento e suas funcionalidades; s
- Encaminhar equipamentos para manutengdo externa, controlando a entrada e saida dos
equipamentos; E
Divisdo de - Organizar a manutengdo dos equipamentos como computadores, impressoras, servidores.e
Manutengdo e | outros; ' - :
Informatica - Gerir a execugdo dos servigos de processamento de dados, a manutengdo de méquinas e

equipamentos de informatica, bem como a manutengéo de redes corporativas e outras, tais como
intranet e internet, no dmbito da Prefeitura; :

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planejamento da Divisdo; o
- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando |
seus subordinados na execugdo dos trabalhos. '

TABELA 9 — Secretaria de Obras, Infraestrutura e Zeladoria

DENOMINACAO | COMPETENCIA DO ORGAO:
DO ORGAO: L 7 , o
- Planejar, operacionalizar a executar a politica de obras, infraestrutura e zeladoria ptblicas no
: : Municipio, incluindo suas administragdes regionais; '
SECI;E];FI?:SIA DE | Desenvolver projetos e orgamentos de obras publicas nas areas urbana e rural; » ‘
: T 1 - Acompanhar e fiscalizar a execugdo das obras publicas, a fim de garantir cumprimento do
INFRAESTRUTURA , T
¥ ZELADORIA contrato e das especificagdes t.ecmcas, , v N ‘ ' L
: - Proceder aos trabalhos e projetos topogréaficos necessarios a0 desenvolvimento do programa | -
- de obras publicas do municipio; ‘ e
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|- Proceder as medlc;oes de- obras e informagdes em processos destinados a 11bera<;ao de‘,k

- Acompanhar os processos 1101tatorlos de obras de engenharla e anahsar as '
org:amentarlas apresentadas; '
- Organizar pastas e fornecer elementos tecmcos para hcnac;ao de obras;

= Elaborar termos de recebimento prov1sor10 e definitivos das obras contratadas;

| - Expedir ordem de servigo para o inicio das obras licitadas;

- Manter arquivos de projetos e documentos de obras contratadas pela Prefeltura

pagamento, ap6s proceder a fiscalizago e vistoria;

- Vistoriar obras de engenharia da administragdo publica mummpal e elaborar laudos tecnlcos SR

- Gerenciar e elaborar cronograma de projetos de obras piiblicas na- 4rea urbana;
- Executar obras piiblicas que visem a melhoria na qualidade de vida da populag@o;
 — Gerir os processos administrativos e as agles de ﬁscahzag:ao e lxcenc1amento de obras= :
‘particulares;
- Promover constantemente a modernizagéo técnica por meio de estudos para a melhorla dos
servigos oferecidos pela secretaria; ;
- Viabilizar alinhamento de logradouros piiblicos 1 necessarlos as cdlﬁcagoes ede conformldade'f :
“com projetos ja aprovadas; N
- Elaborar e conduzir a polmca habitacional do Mumc1p10
- Executar a programagdo municipal relativa a politica | hab1tac;onal de 1nteresse socml
- Desenvolver projetos habitacionais e promover elaboragao de pI'Q]e’[OS na busca de recursos' B
junto aos 6rgdos, federal e estadual; :
- Promover e desenvolver politicas ptblicas na producdo de umdades habltacmnals melhorlas*
- das’ ‘condigdes de habnablhdade e regularizagio fundiaria de interesse social; :
| - Sugerir as condigdes gerais que orientem as propostas orgamentarlas programas pro_]etos el
atividades a serem desenvolvidas pela Secretaria; :
- Acompanhar as atividades referentes aos conselhos vmculados a sua area de atuagao

- Negociar junto as autoridades competentes as instalagdes de servigos essenciais de'-'

infraestrutura de agua, esgotamento sanitario, canalizagdo pluv1a1 ¢ outros, ou quando tals;‘ :
encargos recaiam sobre a Prefeitura; . S
- Proceder a fiscalizagfo e acompanhar 0 destlno dos recursos adqulrldos ao Fundo Munlclpal
de Habltag:ao : |
- Realizar estudos espec1ﬁcos sobre a 51tua<;ao geopolitlca econdmica e social do munlclp )
’1dent1ﬁcando indices de crescimento, taxas de urbanizagdo e déficit habitacionais;
- Desenvolver programas, em parceria com a comunidade e cooperativas hab1tac1onals .
visando a produgio de moradias populares, através de novas alternativas de construgdo; - -
- Planejar, coordenar e executar a politica de gestdo na 4rea de regulanzag:ao fundiéria da’
Administragdo MunlClpal organizando e gerindo os processos para adequagdo dos i imoveis |
irregulares de interesse social ou interesse especifico, bem como responsabilizar- se pela'-: i
_’tomada de decisdo adequada visando a reahzagao do procedimento legal; g
- Definir instrumentos de agdes Jurldlcas e sociais para regularizagdo das éareas de ocupagoes
irregulares, e demais areas consolidadas similares existentes no Municipio;
| = Mediar e prevenir, conflitos que envolvam a posse e uso de tetra, contribuindo para. efetwa;
promogdo ¢ defesa dos direitos humanos e civis no espago urbano-e rural do Mumciplo ,
| - Articular os esforgos do Municipio com outros entes da federagéo, entldades 01v1s € 1n101at1v
privada, em favor da regularizagdo fundiaria; g
= Organizar, implantar e coordenar o cadastro fundlarlo do municipio e 1dent1ﬁcar terras',l
-abandonadas, subaprove1tadas e com uso inadequado para atividade de interesse ptblico; - _
= Gerenciar convénios de interesse da administragdo munlclpal com 6rgdos do poder pubhco* '
federal e estadual, bem como convénios com cooperatlvas assoc1agoes e outras enudades
atuantes na area de interesse social; : :
- Implementar novos. programas e praticas admlmstratlvas pertmentes a érea de Regularlzagao;
Fundiéria de Interesse Social ou de Interesse Espemﬁco :
| - Executar a manutengdo de estradas vicinais. néo pav1mentadas obras de aterro
N terraplenagem e pequenas obras de drenagem;’
| - Fiscalizar e manter em beas condig¢des a pav1mentdgao calgamento de vias, calgadas e
'logradouros e do Municipio; : R
- Reahzar 0 controle palsaglstlco do MUIIlClplO
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- Executar ou fiscalizar os servigos, empreendendo estudos técnicos, viéando a M
servigos de limpe7a e saude publicas e estabelecendo, quando conveniente e ngt
pertinentes concessdes a entidades da administragdo indireta municipal;
- Executar ou fiscalizar os servigos de limpeza das ruas e logradouros pubhcos caplna e
varrigio;. :

- Executar ou fiscalizar os servigos de limpeza de rios, corregos e galerias; .
- Executar ou fiscalizar- 08 servicos de manutengfo, conservagdo e reforma dos proprlos,:.
municipais;

- Executar ou fiscalizar os servigos de conservagao e manutengdo das pragas, parques ¢ jardins
do Municipio, apoiando as iniciativas voltadas & adequagdo do espago urbano, visando a'
melhoria das condigBes de convivéncia da populagao residente e visitante;

- Garantir ou fiscalizar a guarda e zelo do patriménio piblico municipal; :
- Supervisionar a administragdo do cemitério municipal, coordenando estudos e propondo
politica de longo prazo visando garantir seu uso racional, ev1tando problemas de saturag:ao e
contaminag¢fo do solo; :

- Regulamentar os servigos funerérios existentes no Municipio;

- Coordenar as atividades de manutengdo da frota disponivel para os servigos da Secretaria;
- ‘Gerenciar o parque de mdaquinas, tratores, caminhSes e outros veiculos, da frota sob a
responsabilidade da Seoretarla programando controlando e cuidando de sua utilizagdo e
manutencdo;

- Organizar a formalizagdo da aquisi¢do de novos velculos e maqumas da frota da Prefeltura

- Receber materiais;

- Elaborar inventario 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 conservagio, distribuigéo, .
manutengdo dos niveis e controle dos itens de estoque; o
- Formular normas e procedimentos relauvos as atividades de armazenamento € suprimento

“de materiais.

SECRETARIA
ADJUNTA

- Propiciar o desenvolvimento de prOJetos estudos e proposigdes para allnhar a gestao~
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 articulagdo e da consolidagio de agBes que assegurem a execugdo das politicas
programaticas do Governo, através das rotmas burocraticas ‘e administrativas tipicas da
Prefeitura Municipal;

- Assessorar a 1mplementa(;ao do modelo de gestao 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 dreas desta Secretaria, '

para atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas as competéncias de cada area; | -

- Mapear as competéncias dos 6rgdos- desta Secretaria Munlcxpal 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 v1ablhzar a
concretizagio dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal;

- Funcionar como o6rgdo de assisténcia as atividades governamentals desta Sccretarlaf
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 publlca' “

desta pasta, :
- Prestar assessoria a coordenagdo central de programas e projetos desta Secretaria Mun101pal :
a luz dos parametros concebidos pelo Governo;

- Manter a gestdo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na
viabilizagdo das a¢des de politicas internas e externas provementes das competéncias das dreas
desta Secretaria MunlClpal '
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PREFEITURA DE

- Mapear-o fluxo de trabalho concatenado de todos os 6rgdos desta Secretaria Mun1c1pa1

de trabalho das areas e das reah7a<;oes pohtlcas do.Governo;"

- Propor redesenhos organizacionais e de fluxograma de processos desta Secretaria Mumc1pa1
- Manter- reglstro ‘dos Aassuntos tratados nas reunides estrateglcas rea117adas nesta Secretarla
Municipal; Py
- Organizar o material coletado em reunides de governanga desta Secretarla Mumclpal
- Manter registro dos comandos e orienta¢des.do Secretario Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

- Garantir assessoramento na classificagdo das informagdes pubhcas para efelto de dlvulgagao

e publicidade institucional das politicas publicas da Secretaria Munlc1pa1 |-
- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos; :

- Gerenciar pendenc1as relativas as competéncias do agente polmco titular desta Secretarla

23 - Departamento de

Manutencio Predial

- Funcionar como érgio de aplicagdo dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentvel 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 procedlmentos administrativos, em matérias que envolvam

manutengdo predial, para realizagdo da gestdo administrativa e politica do Prefeito, 1nclu51ve R
| quanto ao atingiment6 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 orgdos de controle e fiscalizagdo, agbes de assisténcia aos -
municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo das Divisdes deste Departamento, para que, respeltadas as

- competéncias administrativas, técnicas, operacmnals espemahzadas burocraticas, bem como

as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos

vinculados & agenda de politicas pubhcas tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos L

afetos 2 manutengdo predial;

- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos orgaos administrativos, técnicos,
operac1ona1s espec1ahzados burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportumdade
das agdes politicas que exijam e dependam do envolvimento e do desempenho das Dlvxsoes
deste Departamento; , :
- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encammhamento em. relac;ao
a todos os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrugdo dos
expedlentes dirigidos ao Gabinete da Secretarla Mun1c1pal para apreciagdo da autor1dade
politica da pasta :

* Divisdo de
Manutenc¢io de

‘Proprios e Cemitérios

Municipais .

- Executar ou ﬁscahzar 0s servxgos de manuten@ao conservag:ao ¢ reforma dos propr1os
municipais;

- Executar reparos SOhCltadOS pelas demais secretarlas em articulagdo com seus setores |
especificos;

- Executar os servigos de manutengao e gerenclar 0 funclonamento do Velorlo e Cemlterlo
Municipal;

- Planejar e administrar a prestagao de servigos pubhcos funerarlos e cemitérios;

- Fiscalizar cemitérios e os servigos funerérios, no &mbito do Municipio;

- Executar os servigos de manutengdo da Rodoviéria; ’

- Coordenar as atividades de manutengo dos parques

- Executar os servigos de manutengio da das sedes administrativas;

-~ Coordenar o gerenciamento, acompanhamento, ﬁscahzac;ao modernizagdo e ampliagdo dos

equxpamentos e servigos de iluminag@o publica do Mumclplo

- Gerenciar o contrato de iluminagdo publica;

- Negociar junto. as autoridades competentes - as mstalag:oes de - servigos essenciais- de
infraestrutura de energia elétrica, ou quando tais encargos tecaiam sobre a Prefeltura

- - Coordenar e implementag&o da politica e a agdo de limpeza urbana;

- Executar servigos de limpeza e desinfecgdo apds feiras livres;
- Coordenar a reahzagao da limpeza de banheiros pubhcos e bueiros; -

- Controlar o convénio de prestagdo de servigo entre o Municipio e a empresa responsavel
59
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ABALHO,
TRANSPARESICIA E TRANSFORMAGAC

- Coordenar a manutengdo, conservagio e reparagdo dos equipamentos e /@érvii;os d} :
iluminagdo publica do Municipio. ! '
- Executar servigos de rogagem ¢ poda em vias publicas;
- Viabilizar manutengio e pinturas de guias em ruas e vias;
- Auxiliar servicos de limpeza ¢ desinfeccédo apds feiras livres; -
- Coordenar a manutengdo de parques e jardins na regido urbana,
- Desenvolver projetos de areas verdes e de arborizagdo de vias e logradouros publicos;
- Coordenar as atividades de capina, poda, parques, jardins;
- Realizar podas de renovagfio em plantas ornamentais e em arvores de pragas e areas verdes
- Realizar podas de renovagéio em arvores de vias publicas; :
- Manter servigos de jardinagem paisagistica em canteiros, parques e jardins;
- Executar ou fiscalizar os servigos, empreendendo estudos técnicos, visando a melhoria dos
servigos de limpeza e satide publicas 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 -ptiblicos, capina e
varricdo;
- Executar ou fiscalizar os servigos de limpeza de rios, corregos e galerlas
- Executar servi¢os de rogagem em areas publicas urbanas;
- Executar projetos-de arborizagdo em vias urbanas e areas verdes publicas;
- Fiscalizar e manter ¢ boas condigdes a pavimentagdo, calgamento de vias, calgadas e
logradouros e do Municipio;
- Realizar o controle paisagistico do Municipio;
- Planejar, definir e elaborar estudos, planos e projetos referentes a infraestrutura em geral, em -
consonancia 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 orgamento de obras de edifica¢Bes e infraestrutura, 1nc1u1ndo suas amphagoes-
através de recursos humanos e materiais proprios ou da contratagéo de projetos a terceiros;
- Coordenar a elaboragdo de projetos de arquitetura e arquitetonicos, “or¢amentos e
cronogramas fisico e financeiro, e trabalhos indispenséveis aos servigos de engenharia no
municipio;
- Coordenar a execugdo de levantamentos planialtimétricos e trabalhos topograficos
indispensaveis aos servigos de engenharia no municipio;
- Acompanhar as construgdes de obras publicas e verificar se as mesmas estio sendo
executadas em consonéncia com os respectivos projetos;
- Acompanhar os projetos e as obras do Governo Municipal, desde a sua concepgéo até a sua
conclusdo, reunindo sobre eles todas as informagdes acerca de seu andamento e fiscalizando
os prazos de execugédo de cada etapa;
- Garantir que as atribui¢des previstas em contratos de obras e servigos sejam cumpridas;
- Elaborar e analisar os projetos de instalagBes 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 estdo
dentro do padrdo especificado pela Administragdo Municipal.
- Realizar estudos das caracteristicas naturais ou artificiais da superficie de terreno;
- Coletar dados que ajudam em éareas como construgdo civil, sistema virio, mineragdo,
industria, entre outras; : ‘
- Planejar a instituigdo de programas de melhoramentos das dlversas regides do municipio;
- Desenvolver estratégias integradas para a implementagdo de melhorias regionais;
- Acompanhar o langamento das contribuigdes tributarias relativas aos projetos de melhorias;
- Executar ou fiscalizar os servigos de conservag:ﬁo e manutengdo das pragas, parques e jardins
do Municipio, apoiando as iniciativas voltadas a adequagdo do espago urbano, visando a’
melhoria das condi¢Bes de convivéncia da populacdo residente e visitante;

- Garantir ou fiscalizar a guarda e zelo do patriménio piblico municipal;
- Coordenar o gerenc1amento acompanhamento, fiscalizagdo, modernizagéo e ampliagdo dos
equipamentos e servigos sob concessdo no Municipio;
- Gerenciar 0s contratos;
- Controlar o convénio de prestagdo de servigo entre 0 Municipio e a empresa responsavel;
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- Emmr relatorlos elaborar estatlstlcas e fazer levantamentos dlversos para contr
0 planejamento; - SR |
- Identificar necesmdades € propor melhorias nas rotmas da D1v1sao coordenando e orlentando e

| seus subordinados na execuqao dos trabalhos;

- Planejar ¢ coordenar todas as atividades relacionadas a gestao ‘controle de manuteng:ao
- Garantlr condlgoes adequadas de funcionamento dos equlpamentos sob responsabllxdade da A
area;

o planejamento da area; ,
- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da area, coordenando e orlentando |
seus subordinados na execugdo dos trabalhos. :

| 24 - Departamento de
Estradas Vicinaise
Servicos Rurais

- Funcionar como 6rgdo de aplicagdo dos Objétlvos de Desenvolv1mento Sustentavel dal
| ,Agenda 2030; das politicas pubhcas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos; -

programas, atos administrativos, resolugdes, decretos circulares, memorandos, despachos,:

leis, orientagdes, expedlemes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam.
estradas vicinais e servigos rurais, para realizagio da gestdo administrativa e politica do-
Prefeito, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento.
de compromissos estra eglcos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em
relagdo as demandas dos municipes e demais usudrios dos servigos publicos municipais, | .
demonstrac;oes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgéos de controle e fiscalizagdo, a¢des 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, espec1ahzadas burocraticas, bem como |~ .

as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos” |
vinculados a agenda de politicas pubhcas tal qual proposto na pauta do Governo, nos dssuntos

afetos 4 conservagdo de estradas vicinais e servigos rurais;

-~ Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos Orgdos admlmstratlvos técnicos,

[ opcrdcmnals especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade |

das agBes politicas que exijam ¢ dependam do envolv1ment0 ¢ do desempenho das D1v1soes'
deste Departamento; - , ‘
- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encamlnhamento em relagao 1

a todos os atos decisorios de competéncia das Divisdes; para efeito de instrugdo dos-| ..

expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretarla Mun1c1pal para aprecia¢do da autorldade’

_politica da pasta.

Divisao de
Manutencdo de
Estradas e Servicos
Rurais

- Coordenar e fiscalizagdo dos servu;os tercelrlzados quamo ao cumprlmento das metas :
estabelecidas e o nivel de satisfagdo dos usudrios; R

| - Coordenar a conservagdo da limpeza do sistema v1ér10

- Viabilizar operagéo tapa-buracos;

- Administrar disponibilizagdo de asfalto e pré-moldados de concreto

- Cooperar com as atividades de recolhlmento e destlnagao -dos entulhos e 1es1duos de~ :
construgdo civil no Municipio; » :
< Executar pequenos reparos;

- Coordenar as atividades de manutengdo e melhorlas das estradas ndo pav1mentadas T
- Executar a manutengdo de -estradas vicinais néo paVImentadas obras de: aterro. el
, ,terraplenagem e pequenas obras de drenagem :

- Executar projetos de drenagem para melhoria de ‘vias ndo pavimentadas;
- Coordenar a manutengdo ¢ melhorias das estradas. e pontes rurais do Municipio;
- Executar projetos de pontes e travessias em vias néo pavimentadas.

25 Departamento de

Manutencio =
Asfaltxca e Obras
Complementares -

' - Funcionar como 6rgéo .de apllcag:ao dos ‘Objetivos: de Desenvolvimento Sustentavel da
. Agenda 2030, das politicas pubhcas do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos; |- = -
programas, -atos administrativos, resoluc;oes decretos, circulares; memorandos, despachos, |-

leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos admlmstratwos em matérias que envolvam
manutengdes. -asfalticas e realizagdo de- obras complementares -para realizagdo da gestao
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 usuérios dos servigos
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.

- Administrar toda a 4rea de manutengao e reparos nos espagos diversos de responsablhdadev T
| da area; :
.- Emitir relatorios, elaborar ¢statisticas e fazer levantamentos leCI‘SOS para controle e sub51d1ar A4
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plblicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos r" N
fiscalizagdo, agBes de assisténcia aos municipes e servidores publicos;
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacgdo ‘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 manutengdes asfélticas e realizagdo de obras complementares; |
- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos O6rgdos administrativos, tecmcos |
operacionais, especializados, burocréticos, 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, oplmao e encaminhamento, em relagao

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 e
Infraestrutura

- Coordenar o gerenciamento, acompanhamento e fiscalizagdo de obras de manutengdo de
pavimentos asfalticos, pavimentos em paralelepipedos ou blocos articulados, vias nédo
pavimentadas, calgadas e ou passeios e gulas e sarjetas, ponte, muros e estruturas -de
contengdes; v

- Propor e elaborar projetos de manutengio e recuperagdo das vias urbanas, pontes, passeios
publicos, muros ¢ estruturas de contengdes;

- Preparar documentagdo técnica e gerenciar convénios;

- Preparar documentagéo técnica para processos licitatorios;

Gerenciar, fiscalizar e acompanhar contratos e obras de empresas terceirizadas;

- Gerenciar, fiscalizar e acompanhar servigos executados com equipes proprias;

- Realizar todo o processo de planejamento, elaboragdo, defini¢des do projeto, execugdo,
acompanhamento e avaliagdo final dos servigos a serem prestados nos espagos e mobiliarios
publicos, em parceria com a secretaria responsével pclo préprio municipal;

- Estimular e viabilizar a participagdo dos usuédrios no planejamento dos servigos de
manutengdo, principalmente os que temporariamente causarem transtorno a acessibilidade;
- Acompanhar e executar a manutengdo, a ampliagdo e a conservagdo de obras e logradouros

publicos, verificando se as mesmas estdo sendo executadas em consonancia com os respectivos | 2

projetos com base em informagdes das demais areas,

- 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 e atender suas demandas;

- Realizar a medig@o de obras publicas;

- Fiscalizar atividades de pavimentagdo e conservagdo de vias e estradas de rodagem,
desassoreamento de cérregos, construgdo de galerias;

- Coordenar a execugdo de projetos a cargo de terceiros;

- Analisar e desenvolver projetos oriundos de estudos prehmmares efetuados pelos demais
6rgéos da Municipalidade;

levantar e fornecer elementos técnicos para a realizagdo de processos licitatérios, dele
participando por meio de andlise das pegas técnicas do processo;

- Coordenar obras piblicas empreitadas de médio e grande porte;

- Planejar, orientar e fiscalizar obras publicas executadas por terceiros;

- Gerenciar contratos de obras por meio de controle dos cronogramas fisico-financeiros;

- Fornecer elementos para solicitagdo de recursos e respectivas prestagdes de contas.

26 - Departamento de
Suporte de
Administracdo
Regional

- 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, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam
administragdo 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 e demais usudrios dos servigos publicos municipais,
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demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizagdo, Acdes 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 e

vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos'assuntos:v
afetos a administragdo regional; e
- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos o6rgdos- administrativos, tecmcos o
operacionais, especializados, burocréticos, 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 e ericaminhamento, em relagdo
‘a todos os atos decisorios de sua competéncia, para efeito de instrugdo dos expedientes
dirigidos ao Gabinete da Secretaria Municipal, para aprec1a(;ao da autoridade politica da pasta.

T ‘ABELA 10 — Secretaria de Planejamento Urbamsmo, Meio Amblente e Agrlcultura

DENOMINACAO DO COMPETEN CIA DO ORGAO:

SECRETARIA
PLANEJAMENTO,
URBANISMO, MEIO
AMBIENTE E
AGRICULTURA

- Elaborar, em conjunto com os demais Orgaos e entidades da administragéo direta
e indireta, estratégias e mecanismos de controle da expanséo ordenada da ocupagdo
do espago urbano do municipio;
- Promover politicas publicas de desenvolvimento da moblhdade ¢ acessibilidade
de pedestres, ciclistas, idosos, gestantes, pessoas com deficiéncia fisica ou visual,
motociclistas € de transporte piblico, com o objetivo de fomentar uma melhor
qualidade de vida da populag@o;
- Formular, acompanhar e executar politicas publicas mumclpals que pr1v1leg1em o
transporte publico de passageiros, com o escopo de desenvolver a moblhdade
urbana sustentavel;
- Realizar estudos periodicos, assim como criar ¢ manter formas de participagdo
interativa da sociedade no que tange as necessidades de locomog@o da populagdo, |-
objetivando dar efetividades as politicas publicas que visem atender os anseios de
mobilidade da populagdo;
- Estudar, planejar, supervisionar, fiscalizar e prestar servigos em todos os assuntOs
referentes as vias piblicas, transito e transportes; planejar, regulamentar, implantar,
administrar, controlar e 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 e qualquer
empreendimento que possa gerar ou alterar fluxos de transportes ou transito no
Municipio;
- Elaborar e 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 ¢ de planejamento urbano, sugerindo as agdes e atualizagdes
necessarias; :
- Proceder, no ambito do seu érgdo, a gestdo € o controle financeiro dos recursos
~ orgamentérios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas, processos
administrativos, pedidos e recursos materiais existentes, em consonéncia com as
diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;
- Planejar, regulamentar e fiscalizar os servigos de transportes e os 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 ambito do urbanismo;
- Planejar, coordenar e desenvolver projetos, planos, programas e propostas
Jegislativas sobre temas relacionados ao planejamento do territério municipal, nos
aspectos relativos 4 mobilidade e ao urbanismo;
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partlculares

- Elaborar o Plano Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentdvel Plurlanual _

- Desenvolver ‘o agronegocm através da elaborag:ao de politicas de incentivo €

estimulagdo de parcerias;

- Apoiar a formago de associagdes e cooperativas;. -

- Identificar e mapear produtores no mbito municipal e de cooperatlvas ‘bem como |

seus produtos; '

- Controlar e garantxr a qualidade na produgdo, assim como a articulagdo ¢ a

integragdo de agdes entre os diversos servigos de i 1nspe<;ao e fiscalizagéo (Slstema :

de Inspegdo Municipal);

- Capacitar e disponibilizar apoio técnico aos produtores;

- Proporcionar a formalizagdo do produtor rural, :

- Capacitar, treinar e promover a proﬁssmnahza(;ao do agrlcultor 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

tecnologlas e informagdes; : .

- Colaborar ¢ viabilizar com a reahza«;ao de encontros, eventos e campanhas no

setor agropecudrio;

- Participar nos comités e comissdes municipais;

- A execugdo das atividades e servigos previstos nos projetos técnicos do Plano

Municipal de Desenvolvimento Rural, Plurianual;

- Fomentar a implantagdo e gerenciar viveiro municipal;

- Desenvolver estratégias para a produgio de mudas diversas para utlhzagao nas

zonas urbanas e manutengdo de pragas e jardins;

- Incentivar a produgdo de alimentos para enriquecimento da merenda escolar e
entidades de apoio & comunidade; , .
- Colaborar com o Orgio Gestor da Politica Estadual de Educagéo Ambiental, com |
seu Comité Assessor e com a Camara Técnica de Educagdo Ambiental do Conselho
Estadual de Meio Ambiente; 4
- Fomentar e orientar a componente de educagdo ambiental nos programas e agdes
das secretarias e de suas entidades vinculadas;

- Aprimorar o Sistema Municipal de Informagdes sobre Educagdo Ambiental e
incentivar a utilizagdo e apropriago desse Sistema pelas redes, comissdes, centros,
polos e nucleos, organizagdes e pessoas que atuam em educagdo ambiental;

- Desenvolver e implementar estratégias de comunicagdo destinadas a educag;ao
ambiental;

- Contribuir para a ampliagdo da participa¢do social na formulagdo de p011t1cas;
publicas em meio ambiente; :

- Garantir dxagnostlco monitoramento, acompanhamento controle e d1vulgagao da |

qualidade, do meio ambiente e promogdo 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 degradagdo ambiental, de forma direta ou indireta, aplicando as
penalidades previstas na legislagdo vigente; '

- Garantir fiscalizagdo efetiva e o cumprlmento das normas de protegdo ao meio |-
ambiente.

SECRETARIA ADJUNTA

- Propiciar o desenvolvimento de pro;elos 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 atuagao das areas desta Secretaria |
Municipal, através da articulagfo ¢ da consolidagdo de ag¢Bes que assegurem a
execugdo das politicas programaticas do Governo, através das rotinas burocrat1cas 1.
¢ administrativas tipicas da Prefeitura Municipal; :
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Governo, respeitada as normas gerals e constitucionais da Admlnlstra\;ao Pubhca |-

0s principios democraticos e de direito; -

- Funcionar como érgéo facilitador da relagéo entre os Diretores das areas desta '

Secretana para atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas- s

competéncias de cada éarea;

- Mapear as competéncias dos 6rgdos desta Secretaria Mumclpal para 1dent1ﬁcar a

localizagio na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser

processadas- cada agfo politica do Governo, bem como para propor 1novagoes

estruturais para contemplé-las; :

- Centralizar e analisar dados e cenérios face as determmaqoes do Governo, para

viabilizar a concretizagdo dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal; E
Funcionar como o6rgdo 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 avaliagéo permanentes do desempenho da gestao

publica desta pasta;

- Prestar assessoria & coordenag@o central de programas e pI‘O_]etOS desta Secretaria

Municipal, 4 Tuz dos parémetros 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 6érgédo

facilitador dos fluxos de trabalho das areas 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 estrateglcas 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

divulgagdo e publicidade institucional das politicas puablicas da Secretaria

Municipal;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos piiblicos;

- Gerenciar pendéncias relativas as competéncias do agente politico titular desta

Secretaria.

- 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 planiejamento
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 relagdo as demandas dos municipes e demais usudrios dos servigos
publicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos érgdos de
controle e fiscaliza¢do, agdes de assisténcia aos mumclpes e servidores publicos, e.
agdes desenvolvimentistas do Municipio; '
- Centralizar a coordenagdo deste Departamento, para que, respeitadas- as
-competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas,
bem como as autonomias ¢ independéncias funcionais, também sejam assegurados

27 - Departamento de
Planejamento Estratégico
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BOVERNO ABALHO,
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0s encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qu@%ro*) 0
na pauta do Governo, nos assuntos afetos ao planejamento estratégico.

" - Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos 6rgdos administrativos, tecmcos
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportumdade das agbes politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho deste Departamento;

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

- Funcionar como o6rgdo de aphcagao dos ObJetlvos de Desenv01v1mento
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 habitagdes 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 relagio as demandas dos municipes &
demais usuafios dos servigos piblicos 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;

28 - Departamento de - Centralizar a coordenagdo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas
Habitacdo e Urbanismo as competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas,
burocréticas, 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 e monitoramento. .
- Moderar as demandas politicas ¢ a atuagdo dos 6rgdos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia €
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 relacio a todos os atos decisérios de competéncia da Diviséo, para efeito de
instrugdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria Municipal, para
apreciagio da autoridade politica da pasta.

- Promover e desenvolver politicas puiblicas na produgao de unidades habitacionais,
melhorias das condigdes de habitabilidade e regularlzagao fundiéria de interesse
social; :
- Planejar, coordenar e executar a politica de gestdo na é4rea de regularizagﬁo—
fundiaria da Administragdo Municipal, organizando e gerindo os processos para’
adequagdo dos imdveis irregulares de interesse social ou interesse especifico, bem
como responsabilizar-se pela tomada de decisdo adequada visando a realizagdo do
procedimento legal;

- Articular os esforgos do Municipio com outros entes da federagdo, entidades civis
¢ iniciativa privada, em favor da regularizagéo fundiaria;

- Organizar, implantar e coordenar o cadastro fundiério do municipio e identificar
terras abandonadas, subaproveitadas e com uso inadequado para atividade de
interesse publico;

- Implementar novos programas e praticas admmlstratwas pertinentes a area de
Regularizagdo Fundidria de Interesse Social ou de Interesse Especifico.

Divisio de Regulariza¢io '
Fundiaria

- Funcionar como 6rgdo. de aplicagdo dos Objetivos de Desenvolvimento
Sustentdvel 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
procedimentos administrativos, em matérias que envolvam patrimdnio imobiliério,

para realizagdo da gestdo administrativa e politica do Prefeito, inclusive quanto ao
| atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos

29 - D’epartarmento de
Patrimdnio Imobilidrio
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estratégicos assumidos com a comunidade local, éntregas de resultados “?(relagﬁa) P

as demandas dos municipes e demais usuarios dos servigos publicos icipais
demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos érgdos de controle e fiscalizagdo,
acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes
desenvolvimentistas do Municipio; '

- Centralizar a coordenag@o das Divisdes deste Departamento, para que, respeltadas
as competéncias - administrativas, técnicas, —operacionais, especializadas,
burocréaticas, 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 patriménio imobiliario.

- 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 envolv1mento edo |
desempenho da Divisdo deste Departamento; : :

- Registrar mamfestagao 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
apreciag¢do da autoridade politica da pasta. :

Divisdo de Patrimdonio
Imobiliario

- Manter cadastro de todos os bens imobilidrios do Municipio;

- Arquivar documentos dos bens iméveis pertencentes a0 Municipio;

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

- Controle dos préprios, formal e estrutural;

- Realizar a apuragdo dos elementos que compdem o langamento imobilidrio;

- Realizar os servigos de levantamentos cadastrais dos iméveis;

- Prestar orientagdo técnica aos procedimentos de. vistoria e apresentagéo dos
respectivos laudos e pareceres; :

- Coordenar atividades de recadastramento imobilidrios;

- Manter cadastro de todos os bens imobilidrios do Municipio;

- Arquivar documentos dos bens iméveis pertencentes a0 Municipio;

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

- Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos dlversos para |
controle e subsidiar o planejamento da érea;

- Expedir Certidoes de Cadastro Imobilidrios;

- Realizar perl’cias imobiliarias, que tenham por objetivo atualizar o valor dos
imdveis municipais.

30 - Departamento de Meio :

Ambiente-

- Funcionar como 6rgdo de aplicagdo dos Objetivos de Desenvolwmento :
Sustentavel da Agenda 2030, das politicas piiblicas 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 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 relagio
as demandas dos municipes e demais usudrios dos servigos piblicos municipais,
demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizagdo,
agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e a«;ocs
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenag@o das DivisGes deste Departamento para que, respeltadas.
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 meio ambiente.

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

<
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- Reglstrar mamfesta(;ao do Dlretor quanto a ciéncia, opinido € encaminy
em relagdo a todos os atos decisorios de competéncia da Divisdo, para efeito dp -
instrugdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria M 1cipa1 pafa’
apreciagio da autoridade politica da pasta.

Divisdo de Controle,
Fiscalizacio Ambiental e
Arborizacio

- Desenvolver e participar da execugdo das at1v1dades e dos servigos prev1stos nos

projetos técnicos- do Plano Municipal de Desenvolvimento Rural, Plurianual

Sustentavel; . -
- Planejar as estrateglas de ap01o

conservagio de 4reas agricolas;

- Participar de operagoes 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 utiliza¢do nas zonas urbanas e rurais e manutengao ]

de pragas e jardins; .

- Incentivar projetos voltados a horta comunitéria através de apoio técnico e boas

préticas;

- Garantir acesso a informagfo, novas técnicas e boas praticas para os dlferentes

nichos de produgdo, tais como, agricultura rural convencional, orgdnica de

subsisténcia e urbana;

- Oferecer apoio que garanta o abastecimento de produtos orgénicos; .

- Oferecer apoio que garanta a inser¢@o dos pequenos produtores nas atividades de

producao 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 disponibiliza¢do de produtos

para a merenda escolar e entidades de apoio a comunidade. '

- Garantir a execugfo das atividades e dos servigos previstos nos projetos tecmcos

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 e divulgar dados sobre a qualidade ambiental do municipio;

- Emitir parecer sobre o controle do parcelamento, uso e ocupagdo do solo, em

consonéncia com as diretrizes do Plano Diretor do municipio e leis ambientais

vigentes;

- Elaborar laudos para subsidiar agdes de licenciamento e implantagdo de novos

empreendimentos;

- Elaborar estudos e desenvolver projetos voltados

naturais;

- Fiscalizar o cumprimento das normas de prote¢do ao meio ambiente e autuar o

descumprimento as normas de prote¢do ao meio ambiente;

- Promover a execu¢do coordenada de programas de preservagdo dos recursos

naturais renovaveis, com institui¢des federais, estaduais e municipais; N

- Implementar agdes para obtengdo de ﬁnancxamento para programas amblentdls

de interesse do Municipio;

- Exigir, em conformidade com a legislag&o v1gente estudo prévio de 1mpacto

ambiental ¢ projeto estratégico de mitigagdo de impacto ambiental para a

implantagdo-ou ampliagdo de atividades publlcas ou particulares que possam, ainda

que potencialmente, implicar prejuizos a0 mejo ambiente;

- Participar das a¢des dos Orgdos da Prefeitura, divulgando normas, critérios e

padrdes de qualidade ambiental;

- Aplicar as sangdes administrativas pertinentes em razdo do descumprlmento das

Y

a agricultura no Municipio, inclusive a.| -

A

a preservagdo de recursos:

normas ambientais;

- Coordenar campanhas de educag@io ambiental, em parceira com o0s Orgaos da
Prefeitura e institui¢des privadas, para sensibilizar a populagdo residente -e
visitante, quanto a importancia de preservacdo do meio ambiente;
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icipal |-

- Contr1bu1r na elaborag:ao e na 1mplementa<;ao da Politica Amblental
através de programas, projetos e agdes; 1 -
- Planejar, ordenar, coordenar e orlemar as atividades de controle e gestao da |
quahdade ambiental; :
- Implementar, estruturar e gerenciar as 1nformag;oes ambientais de forma~ O
sistematizadas através de bancos de dados inclusive geogréficos e de mapeamentos '
temaéticos; ) o
- Implementar um. 51stema de Indicadores Ambientais para subsidiar a elaboragao -
de diagnésticos do Municipio € politicas publicas incidentes sobre o territério; :
- Implementar Sistema de Gerenciamento ‘Ambiental para as agdes. de avahagao
licenciamento, acompanhamento e fiscalizagio ambiental inclusive com utlllzac,‘a

"de Sistemas de Inteligéncia Geografica;
- Promover agdes que garantam a preservagio do meio ambiente e ©
desenvolvimento sustentdvel com melhoria da qualidade de vida através de

“medidas de gerenciamento ambiental, . :

- Executar a¢des de prote¢do da fauna e flora;

- Executar agdes de castragdo animal;

- Registrar animais resgatados e vacinados;

- Prestar orientagdo aos municipes € 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; S
- Unificar através de central de atendimento, para facilitar o agendamento de |- -
servigos, recebimento de dentncias ou adogdo de animais via rede social e portal"" 5
proprio; |:
- Promover a elaborcu;ao da Politica Municipal de Conservagao da Blodlver51dade
- Promover acdes integradas para a preserva(;ao e conservago da fauna silvestre
em vida livre e cativeiro; ‘

- Planejar e gerenciar as agdes relativas ao manejo da fauna em vida livre e |-

cativeiro; : R
--Promover a 1ntegragao das agdes de conservagio ¢ educagio ambiental, v1sand0~ o
a - construgdo e 1mplementagao da Pohtlca Munlc1pal de Conservagao da’|-~
Biodiversidade;
- Coordenar servigo de aIOJamento de animais, prevendo casos de 1solament0 e‘
eutanasia. -
- Coletar amostras extraidas de animais suspeitos de portarem zoonoses; [
- Realizar investigagdes epidemiolégicas nos casos de zoonoses em canis, clinicas |
veterinarias, laboratdrios e outros locais com a presenga de animais; I
- Neutralizar focos de zoonoses;

- Apreender animais, intensificando a busca quando surgirem dareas de risco; aE
- 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;

- Apoiar, em conjunto com os demais 6rgos municipais, o desenvolvxmento eo
fomento de polmcas publicas sustentéveis para o municipio; NS :
- Garantir a analise, manifestagdo técnica e acompanhamento dos processos de |
pareceres sobre relatérios de Avaliagdo Ambiental, Estudos e Relatérios de |
Impacto ao Meio Ambiente, Plano de Recuperagdo de Areas Degradadas ¢ |
similares;
- Responder pelo estudo técnico de viabilidade de extragdo de arvores, bem como
pela estratégia de execugéo de remogao; R

- Desenvolver e gerir, direta ou indiretamente, as solugdes para acoletae destlnag:ao |
final dos residuos sélidos, bem como das agdes-de coleta seletiva; Y
- Garantir a execuc@o de agdes de fonnagao capac1tagao e tremamento em |
educagdo ambiental; i
- Garantir a realizagdo de encontros, eventos e campanhas de educagao amblental .
- Gerenciar a preservagdo e zelo com ‘0 bem da fauna doméstica e silvestre do
‘municipio; -
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- Coordenar acdes para a reduc;ao dos 1nd10es de abandono de animais s 0% 977
- Gerir o controle populac:lonal de cies e gatos através de ‘programas d
de animais domestlcos ' ;
S Coordenar a promogao de felras de doa(;ao de animais domes‘ucos de pequeno :
porte ’ :
- Coordenar a promogao de campanhas de posse responsavel de ammals
- Coordenar a promogao de gerir campanhas de cuidado animal;
- Coordenar a promogdo de resgate e destma(;ao de animais sﬂvestres _ :
- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer - 1evantamentos d1versos para;}
controle-e subsidiar o plane_]amento da Divisdo; ~ o
- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da D1v1sa0 coordenando ..
corientando seus subordinados na execugao dos trabalhos. - : '

31 - Departamento de .v
Licenciamento de Obras,

| Urbanismo e Aprovag:ao de

Pro;etos

- Funcionar' como 6rgdo de “aplicagdo dos Objetivos de: Desenvolvnnento
-Sustentével da Agenda 2030, das politicas pubhcas do Governo, definidas em seus
planos, atas, projetos, programas, atos: ‘administrativos, resolugoes decretos,,

e urbanismo, para realizagdo da- gestdo administrativa ¢ politica do Prefeito; |
inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento

de comprom1 Sos -estratégicos assumidos com a’ comumdade local, entregas de
resultados em rela(;ao as demandas dos municipes e demais usudrios dos Servigos | .
publicos municipais, demonstragdes de eficiéncia ¢ de efet1v1dade aos orgdos de |
controle ¢ fiscalizagdo, agdes de a351stenc1a aos. mumclpes e serv1dores pubhcos el
agdes desenvolvimentistas do Municipio; ' S
- Centralizar a coordena(;ao das Divisoes deste Departamento para que, respeltadas'
as competéncias - -administrativas, técnicas, —operacionais, espec1a11zad'
burocraticas, bem como as autonomias-e 1ndependenc1as funcionais, também sejam
assegurados os encaminhamentos vinculados & agenda de politicas pubhcas tal
qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos licenciamento de obras

urbanismo. : e
- Moderar as demandas polmcas ca atua(;ao dos orgaos admxmstratlvos tecmcos

desempenho da Divisdo deste Departamento;.

- Reglstrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, oplnlao e encammhamento 7
em relagdo a todos os atos decisérios de competéncia da Divisdo, para efeno de:
instrugdo dos expedientes d1r1g1dos ‘a0 Gabinete da Secretarla Mun101pal para"‘
_apreciagéo da autoridade politica da pasta. - : '

Divisdo de Fiscalizacio de -

Obras e’:PrQ_je'tos

- Aprovar projetos de obras particulares, publlcas munlClpals e pubhcas ndo "; e
municipais ..de acordo com- as normas mun1c1pals estaduais e federais, de E
urbanismo ¢ de uso do solo; S
- Acompanhar as construg:oes de obras partlculares e pubhcas nédo munlclpals com
base em 1nformagoes da D1v1sao de Fiscalizagéo de Obras Particulares, verificando'|
se as mesmas estio sendo executadas em consonancia com o0s projetos aprovados;:
- Prestar assisténcia e orientagdes -a0s proﬁssmnals ‘e proprietarios de obras-
particulares e piblicas néo ‘municipais ' em. andamento - (ou ﬁnahzadas) no |
Mun101p10 quanto aos procedlmentos pertlnentes de acordo com a leglslac;ao em. |-
vigor;. :

- Emltlr documentagao (alvaras de construgao hablte -se, © certldoes de demohgao

de transferéncia de nome e/ou responsavel técnico, de cancelamento, e explicativa)’

‘para regularwaqao ¢ aprovagdo de obras partlculares publlcas e pubhcas nao"i

municipais; : : :

| - Oficializar as construg:oes € regularlzagoes aprovadas no munlmplo junto aos* :
* 6rgdos municipais, _estaduais ¢ federais de acordo as legislagdes especificas; - |

.= Conservar. os dados e cadastros- referentes a constru;oes de obras partlculares T

_|-publicas e pubhcas ndo mumclpals no Mumc1p10 E
| - Nomear a comissdo-de aprovagao de prOJetos de obras partlculares pubhcas e

publlcas nao mun1c1pals
0

<

circulares, ~ memorandos, despachos, leis, orientagSes, expedientes- ou" |- .
procedlmentos administrativos, em matérias que envolvam licenciamento deobras-| =

- -operacionais,: espeeializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia el
/| oportunidade das-ag¢des politicas que exijam e dependam do envolvnnento e do :
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publicas, e publicas nédo mun1c1pals
- Aprovar projetos de obras partlculares publicas e pulblicas ndo ff
acordo com as normas municipais, estaduais e federals de urbanismo e de'uso do
solo; v
- Acompanhar as construgdes de obras particulares e pubhcas ndo municipais,
verificando se as mesmas estdo sendo executadas em consonéncia com os projetos.
aprovados ' : ' e
- Prestar assisténcia e orientagbes aos proﬁss1onals ¢ proprietarios de- obras, RAETRAE
- particulares ¢ publicas ndo municipais em andamento (ou finalizadas) no |-
Municipio, quanto aos procedimentos pertinentes, de acordo com a leglslagao em .
vigor;
- Emitir documentag8o (alvaras de construc;ao hablte -se, e.certiddes de demohgao :
de transferéncia de nome e/ou responsavel técnico, de cancelamento, e explicativa)
para regularizagdo e aprovagdo de obras partlculares publicas, e ptiblicas ndo
municipais;
- Oficializar as construgdes e regulanzagoes aprovadas no municipio Junto a0s
orgaos municipais, estaduais e federais de acordo as legislagdes especificas;
- Conservar os dados e cadastros referentes a construgdes de obras particulares,
publicas e piiblicas ndo municipais no Municipio;
- Nomear a comissdo de aprovagdo de projetos de obras particulares, pubhcas e’
publicas ndo municipais, :
- Emitir o alvard de utilizag@o, 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 e licenciar o uso, a ocupagfio ¢ o parcelamento do solo, obras.e |-
edificages particulares, obras ¢ edificagdes com interferéncias no meio ambiente;
- Acompanhar a implantacdo .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 e legislagdo urbanistica, de
edificacdes e atividades econdmicas no municipio; -
- Efetuar vistorias técnicas, a pedido ou em conjunto com orgdos da
municipalidade, em- demandas sobre seguranga de ed1ﬁca<,oes mov1menta<;ao de-
terra e outras relacionadas ao controle urbano;
- Efetuar a fiscalizagdo das obras particulares e piblicas ndo municipais;
- Acompanhar o andamento das agdes ﬁscals orlentando quanto aos procedimentos
para um melhor resultado;
- Realizar pesquisas em bancos de dados ptblicos para identificagdo de
responsaveis, localizagdo de seus enderegos a ﬁm de obter um resultado efetivo-
para a agdo fiscal;
- Elaborar ¢ encaminhar relatorios das agbes fiscais a Defesa Civil quando*
identificado riscoas edificagBes, aos trabalhadores, aos logradouros ou a terceiros;
- Realizar estudos das caracteristicas naturais ou artificiais da superficie de terrenos
urbanos; i
- Coletar dados que ajudam em dreas como constru(;ao civil, sistema viario,
mineragdo, inddstria, entre outras;
- Fiscalizar o cumprimento do Cédigo de Obras municipais no &mbito do |
urbanismo; B
- Analisar, aprovar ¢ emitir alvarés e ﬁscahzac;ao para projetos de edlﬁcagoes‘
lotéamentos, condominios e equipamentos fixos a serem instalados em éreas

particulares.
32 - Departamento de - Funcionar como ¢rgéo de aplicagdo dos ObJetlvos 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, orientagdes, expedientes ou:
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proced1mentos adm1mstrat1vos em matérias que envolvam agrlcu Y 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 relagéo
as demandas dos municipes e demais usudrios dos servigos publicos 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 coordenagdo deste Departamento para que, respeltadas as
.competéncias administrativas, técnicas, operacionais, espe(:lahzadas burocraticas,
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, técnlcos
operacionais, especializados, burocréticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das ages politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho deste Departamento;

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encammhamento
em relagdo 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 - Funcionar como o6rgdo de aplicagdo dos Objetivos de- Desenvolv1mento
Concessdes ‘ 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 concessdes, 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 relagéo
as demandas dos municipes e demais usudrios dos servigos piiblicos municipais,
demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos érgdos de controle e fiscalizagdo,
acBes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e a(;?)es
desenvolvimentistas do Municipio; _
- Centralizar a coordenagfio deste Departamento para que, respeltadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, espemallzadas burocriticas,
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 a agricultura. , -
- Moderar as demandas politicas ¢ a atuagdo dos 6rgdos administrativos, técnicos,
" operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia el
oportunidade das agdes politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho deste Departamento; '
- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encammhamento R
em relagio a todos os atos decisérios, para efeito de instrugdo dos expedientes ||
dirigidos ao Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagdo da autorldade
politica da pasta. '

TABELA 11 — Secretaria de Satde

DENOMINACAO DO COMPETENCIA DO ORGAO:
_ORGAO: »

_ - Gerir o Sistema Unico de Saude - SUS "no‘ Municipio oferecendo os servigoé
SECRETARIA DE SAUDE | municipais de satide de acordo com suas diretrizes e com aquelas fixadas no
' planejamento setorial, aprovado pelo Conselho Municipal de Satde;
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- Executar os servicos publicos de saide municipais, de acordo C(gﬁ’ o qu¢/ |

determina o Plano Municipal de Satde, aprovado pelo Conselho Municipal de

Saude, bem como controlar e fiscalizar as agdes e o0s servigos de saude do.

‘Municipio; g

- Propor a politica'de saide do Municipio, em coordenagdo com 0s Conselhos

Municipais de Satide e de Assisténcia Social; :

- Desenvolver e executar agdes de vigildncia & satide;

- Participar da formulagdo de politicas de saneamento bésico;

- Exercer o poder de policia sanitéria;

- Promover o controle de zoonoses no Municipio, bem como de vetores e roedores

em colaboragdo com organismos federais e estaduais;

- Protegio, cadastro e registro de animais;

- Definir politicas municipais de satide para o trabalhador, a mulher, & crianga, ao

idoso e & pessoa com deficiéncia, considerando a realidade do Municipio;

- Realizar a inspegdo de satide dos servidores municipais para efeito de admissdo;

- Definir as politicas de satide no Municipio em consonancia com as diretrizes

determinadas pelo Sistema Unico de Saude e explicitadas na Lei Orgénica do

Municipio e no Plano Municipal de Saude;

- Propor e participar da institui¢do de consoércios administrativos mtermunlclpals

na area de satde publica;

- Administrar as unidades de assisténcia médica e odontologlca sob

responsabilidade do Municipio; v

- Implementar 0s programas municipais de saide, decorrentes de contratos e

convénios com Orgdos estaduais e federais;

- Celebrar, no 4mbito de agdo do Municipio, contratos e convénios com entidades

prestadoras de servigos privados de satde, bem como controlar e avaliar sua

execucao;

- Regulamentar as agdes € os servigos publicos de satde do Municipio; .

- Promover e supervisionar a execugdo das atividades relativas ao Fundo Municipal

de Saude; ‘

- Coordenar a prestagdo de servigos de promogio, defesa e recuperagdo de saude | -

individual e coletiva, fazendo cumprir a legislagdo sanitaria, impondo penalidades - |

no ambito de sua atuagdo, a tudo quanto possa comprometer a satde publica;

- Propor, definir ¢ avaliar a execu¢do de normas e programas de fiscalizaggo,

controle, licenciamento, cadastramento, atendimento e outras medidas pertinehtes‘

ao exercicio das atividades profissionais, estabelecimentos, procedimentos,

servigos ou produtos relacionados direta ou indiretamente & satide individual ou-

coletiva;

- Exercer atividades de vigilancia epidemiologica e sanitéria, em seu dmbito de

atuagio e em consonancia com outras esferas governamentais;

- Promover o estudo das fontes de recursos que possam ser canalizadas para os

programas de satde;

- Promover a capacitagdo, treinamento, aperfeicoamento e especializagdo do .

pessoal da area de saude; .

- Coordenar a aplicagdo de recursos na saide, de acordo com os pardmetros

exigidos pela legislagdo vigente; :

- Promover campanhas preventivas de satde publica, de educagéo sanitaria e de

vacinagio em massa da populagdo residente no Municipio, associando-se aos

Orgaos estaduais e federais quando for o caso;

- Coordenar as atividades de acompanhamento e avaliagio das unidades, na drea de

atuacdo da secretaria; '

- Supervisionar e capacitar as equipes de atengdo basica de satde;

- Organizar e manter atualizado o cadastro de pacientes que utilizam medlcamentos

considerados essenciais para a area de satde;

- Articular e integrar dispositivos das Centrais de Consultas e Exames;

- Participar, em conjunto com as demais 4dreas da Saude, da elaboragdo dos
mecanismos de referéncia e contrarreferéncia entre unidades de diferentes niveis
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de complexidade, segundo fluxos e protocolos padronizados, a partir da i
entre as agdes de solicitag8o e de autorizagdo; ;
- Coordenar a estrutura pré-hospitalar, fixa (prontos atendimentos proprlos) movel
(SAMU), bem como de articulagdo com os prontos atendimentos parceiros,
“hospitais filantropicos e estaduais, segundo a politica e diretrizes do Ministério da
Satde e da Administragdo Piiblica Municipal,

- Normatizar, promover e coordenar a organizagfo e o desenvolvimento das agdes
de urgéncia e emergéncia em saude, observados os principios e diretrizes do SUS;
- Desenvolver mecanismos de controle e avaliagdo das agdes de urgenCIa e
emergéncia em satde;

- Acompanhar e propor instrumentos para organiza¢do gerencml e 0perac1ona1 da
urgéncia e emergéncia em satde;

- Promover articulagdo com as diversas areas da SMS para a 1mplantagao e
execucio da Rede de Urgéncia e Emergeéncia;

- Organizar fluxos assistenciais percorridos pelos usuarios na Rede de Urgéncia e
Emergéncia, responsabilizando cada ponto de atengfo pela gestdo do cuidado,
respeitando os limites de sua complexidade e capacidade de resolugéo; '
- Elaborar, monitorar e avaliar os indicadores de urgéncia e emergéncia no
Municipio;

- Controlar o acesso ¢ a dlstrlbu1ga0 de vagas hospitalares;

- Estabelecer parcerlas com entidades representatwas na éarea da saude através da | .-
formagdo de comissdes especiais e cdmaras técnicas, '
- Acompanhar a resolutividade das Unidades de Saude e satisfagédo dos usuérios
quanto ao servigo;

- Acompanhar o cumprimento dos regulamentos ¢ das instrugSes normativas bem
como a utiliza¢do dos documentos oficiais inerentes ao SUS;

- Vistoriar, para emissdo de parecer, dos servigos de safide que sohcltarem
credenciamento ao SUS;

Realizar estudos e propostas sobre a classificagdo, o credenciamento ou
descredenciamento de servigo de saude da rede complementar do SUS; '
- Acompanhar a avaliagdo da execugdo dos contratos e convénios firmados;

- Concentrar o atendimento aos municipes usuérios da rede municipal de satide, a

fim de garantir o acesso de forma universal, igualitaria, equitativa e gratuita, o

atendimento aos municipes usudrios 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 cidaddos contra

acBes 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 ptiblicos e a

prestagdo de servigos do SUS do Municipio em geral, direta ou indiretamente

relacionados 4 questdo da saude no municipio, dando encaminhamento as

reclamages, criticas, elogios, sugestdes ou dentincias, visando o aperfeigoamento

do modelo administrativo, das agdes institucionais e a constante melhoria dos-
processos, o canal de comunicagdo direta entre os cidaddos usudrios SUS e

servidores puiblicos com o poder publico municipal a fim de receber e processar as

suas manifestagdes (reclamagdes, sugestdes e elogios), referentes aos servicos
prestados pelo SUS, interpreté-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 setores competentes para as
providéncias cabiveis ao caso, a observancia de valores de ética, justiga,
integridade, respeito e transparéncia, o grau de satisfagdo em relagéo aos servigos
de satide executados no ambito do SUS, orientando corre¢des, a mediagéo de
situagdes emergenciais atenuando conflitos, o controle social e a melhoria na gestdo
dos servigos de satide no municipio, o recebimento de ocorréncias andnimas ¢ a
preservagdo do sigilo daqueles que assim o desejarem;

- A elaboragio em conjunto com a Referéncia Técnica da Assisténcia F armaceutlca
politicas ligadas ao abastecimento de medicamentos;
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- A programagfo em conjunto com a- Referéncia Técnica da A Ssisténcid |
Farmac8utica, anualmente, o pedido para o Municipio dos medicamentos
constantes na relagdo da Farméacia de Alto Custo; ,

- A programagio em conjunto com a Referéncia Técnica da Assisténcia
Farmacéutica a compra de medicamentos;
- A participagio das modalidades de licitagdo que sdo utilizadas para aquisi¢do de
medicamento fazendo o Julgamento técnico dos documentos apresentados 1o
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 licitagdo
vencida pelo fornecedor; valor unitério contratado; saldo fisico e financeiro do
contrato, vigéncia do contrato;
- A indicagdo 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 atualizag3es referentes ao setor
de medicamentos;
- A Anélise de possiveis mudangas na apresentagdo fisica de medicamentos
informando as alteragSes aos orgdos competentes.

- 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 ¢ integracdo da atuagdo das areas desta Secretarla
Municipal, através da articulagdo ¢ da consolidagdo de agBes que assegurem a
execucdo das politicas programaticas do Governo, através das rotinas burocratlcas
e administrativas tipicas da Prefeitura Municipal; :

- Assessorar a implementagdo do modelo de gestdo e organizagdo p011t1ca do
Governo, respeitada as normas gerais ¢ constitucionais da Admmlstraqao Publica,
os principios democraticos e de direito;

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

- 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 as determinagdes do Governo, para
SECRETARIA ADJUNTA | viabilizar a concretizagio dos objetivos € metas desta Secretaria Municipal;

- Funcionar como o¢rgdo de assisténcia as atividades governamentais desta
Secretarla 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 gestao
publica desta pasta,

- Prestar assessoria a coordenagfo 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 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 e das realizages 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; '
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o - Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Munlclpal : o
| - Garantir assessoramento na classrﬁcac;ao das informagdes pubhcas para eferto de’

Sccretarra Munlcrpal

E Organrzar o materral coletado em reumoes de governang;a desta Secretarla_f". :
Municipal; -

lanter reglstro dos comandos e orlentac;oes do Secretarlo Mun101pal

divulgagdo” e publlCldade 1nst1tucrona1 das pol1t1cas publrcas da- Secretarra
Mumcrpal

- Centralizar e fornecer acesso a documentos pubhcos

- Gerenciar pendenmas relatrvas as competenc1as do: agente pohtrco trtular desta"’ o
Secretarra : '

34 Departamcnto de Atengao
e Promog:ao da Sadde

; Sustentavel da Agenda 2030, das pohtlcas publicas do Governo, definidas ¢m seu
 circulares, memorandos, despachos leis, - orlentagoes expedlentes ou,

o Vprocedlmentos admmlstratlvos em matérlas queenvolvam. atengao € promog:ao d
satde, para. realizagdo da- gestao administrativa e pohtrca do Prefeito, inclusive |~ = .

resultados em relagdo as déemandas dos municipes e demais usuérios dos Servigos: ‘
“publicos municipais, “demonstragdes de eficiéncia ¢ de efetividade aos érgaos de

‘as competéncias - administrativas, técnicas; . operacionais, especrahzada
- burocraticas, bem como as autonomias e mdependencras funcionais, também sejam

- Promover articulagio-com -as drversas areas da SMS para a 1mp1antac;ao e

- Funcionar como érgao de aphcagao dos Objetrvos de Desenvolvxmento

planos, atas, pro_]etos programas, atos. ‘administrativos, resolug:oes .decretos, |

quanto ao atingimento .de metas pactuadas com a sociedade, atendlmento de’
compromissos - estratégicos assumidos “com -a -comunidade local, entregas - de

controle e fiscalizagdo, a¢des de assisténcia aos munlclpes e serv1dores pubhcos ej'li ,
agdes desenvolvimentistas do Munlclplo
- Centralizar a coordenag:ao das Divisdes deste Departamento para que respeltadas'

assegurados os ‘encaminhamentos - vinculados a agenda de politicas publrcas talf_ i
qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos a urgéncia e emergencra

| = Moderar as demandas politicas e'a atuagao dos érgdos administrativos, tecmcos |
“operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia & |

oportunidade das agdes politicas que exijam e dependam do envolvrmento e do_ ;
‘desempenho da Divisdo deste Departamento :

- Registrar manifestagdo do- Diretor quanto-a ciéncia, opmlao e encammhamento T

em relagao a todos os atos decisérios de competéncia da Divisdo, para efeito- de
instrugdo dos expedlentes dirigidos a0 Gabinete da Secretarla Mun1c1pa1 para I

| apreciagdo da autoridade politicada pasta;

- Coordenar-as atividades de acompanhamento e avaha(;ao das unldades na area dev, |

| atuagdo da Secretaria;

- Organizar e manter atua117ado o cadastro de pa01entes que uuhzam medrcamentos, I

‘considerados essenciais paraa drea de satde;

- Artlcular e integrar dispositivos das Centrais de Consultas e Exames;
- Partlcrpar em conjunto com as. demais 4reas -da Saude, da elaboragdo dosl

“mecanismos de. referéncia e comrarreferencra ¢ntre unidades: de diferentes niveis

de complexidade, segundo fluxos e protocolos padronlzados a partir da mtegrag:ao
entre as agdes de solicitagdo e de autorrzag:ao 5
- Coordenar-a estrutura pré-hospitalar, fixa, (prontos atendlmentos proprros) movel i

| (SAMU), bem como de articulagdo com os prontos atendimentos -parceiros, .
- | ‘hospitais filantrépicos e estaduais, segundo a pol1t1ca e diretrizes do Mmlsterro da,,,

Satide e da Administragdo Piblica Munrcrpal
- Normatizar, promover e coordenar a organizagéo ¢ o desenvolv1mento das a(;oes '
de urgéncia-e emergéncia em saide, observados os principios e diretrizes do SUS; -

'|+--Desenvolver: mecanismos de controle e avahagao das acdes de urgenma e’f’
- emergéncia em saude; '

- Acompanhar e propor 1nstrumentos para orgamzagao gerencral e operacronal dag
urgéncia ¢ emergéncia em satde; - Sl T

vexecugao da Rede de Urgenc1a e Emergenc1a
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réspeitando 0s
limites de sua complexidade e capacidade de resolugdo;
- Elaborar, monitorar e avaliar os indicadores de urgéncia e emergenma no
Municipio;
- Controlar o acesso € a dlstrlbulc;ao de vagas hospitalares;
- Estabelecer parcerias com entidades representativas na drea da saide através da
formacdo de comissOes especiais e cdmaras técnicas; '
- Acompanhar a resolutividade das Unidades de Satde e satisfagdo dos usuarios.
quanto ao servigo;
- Acompanhar o cumprimento dos regulamentos e das instrugdes normativas bem
como a utlllzag:ao dos documentos oficiais inerentes ao SUS;
- Vistoriar, para emissdo de parecer, dos servicos de saude que sohcltarem
credenciamento ao SUS;

- Realizar estudos e propostas sobre a classificagdo, o credenciamento ou
descredenc1ament0 de servigo de saude da rede complementar do SUS;
- Acompanhar a avaliagdo da execugdo dos contratos e convénios firmados;
- Elaborar relatérios para acompanhamento gerencial dos gestores.

- Atender as demandas da rede de equipamentos de saide do Municipio;

- Promover a assisténcia a saude domiciliar;

- Garantir a humanizag&o no atendimento;

- Produzir relatorios e levantamento de estatisticas; _

- Controlar e acompanhar a implanta¢do do oxigénio domiciliar;

- Dar suporte nos cuidados paliativos para rede basica;

- Capacitar os cuidadores de pacientes domiciliados;

- Realizar a desospitalizagdo segura;

- Promover a redu¢do de demandas de hospitalizagdo;

- Coordenar os programas de atengdo a saude basica;

- Garantir a execugfio dos programas de atengdo a saude ba51ca

- Garantir a humanizagdo do atendimento;

- Produzir relatrios, 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 realizagfo dos oficios.

Divisdo de Enfermagem

- Atengdo pré-natal, parto e puerpério;

- Planejamento familiar;

- Prevengdo do cincer ginecoldgico € mamario;

- Doengas sexualmente transmissiveis e AIDS (prevengéo e tratamento);
Divisdo de Saiide da Mulher | - Atengdo ao climatério e a menopausa,

- Saude mental;

- Cuidados em situag@es de violéncia;

- Imunizagéo;

- Prevengdo de abuso de drogas.

- Programar e dirigir a execugdo de medidas que visem melhorar as condigdes de
saude bucal da populagdo;

- Estabelecer as praticas de atengdo a saude bucal, consoante ao modelo assistencial
adotado;

- Garantir a integralidade da assisténcia prestada a populagéo adstrita;

- Definir o fluxo de referéncia e contrarreferéncia aos servicos de maior
Divisido de Odontologia complexidade do sistema de satude;

- Considerar o diagnéstico epidemiolégico de saude bucal para defini¢do das
prioridades de intervengdo no ambito da atengdo priméria e dos demais niveis de
complexidade do Sistema; :

- Garantir a humanizagio do atendimento; .
- Garantir a alimentacdo e a atualiza¢do da base de dados de informagdes referentes
as agBes de satde bucal desenvolvidas.
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- Gerenciar o cadastro dos servidores e trabalhadores do SUS do Mumcxplo ,
- 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 e as mudangas organizacionais; «
- Planejar a execugdo e monitoramento da politica de educagdo permanente para 0s
trabalhadores de SUS;. :
- Promover a gestdo do conhecimento por meio da geragdo, disseminagdo, reg1stro |
e divulgagdo da produgdo intelectual da 4rea da satde; ,
- Coordenar a politica de estdgio no ambito da Secretaria de acordo. com as
diretrizes fixadas pela gestdo;

- Divulgar as agdes de prevengédo de doengas e de promogéo a saide voltada aos
trabalhadores do SUS na prestagdo dos servigos de saide e em seus amblentes de
trabalho;

- Planejar e propor acordos de cooperagdo técnica, intercambio e parcerias com
instituicdes publicas e organizagdes privadas nacionais e internacionais em
programas de formagdo, ensino e pesquisa vinculados a Politica Municipal de
Satde;

- 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 éarea;

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

Divisio de Educacio
Permanente

- A elaboragdo em conjunto com a Referéncia Técnica da Assisténcia Farmacéutica
politicas ligadas ao abastecimento de medicamentos;

- A programagdo em conjunto com a Referéncia Técnica da Ass1stenc1a
Farmacéutica, anualmente, o pedido para o Municipio dos medicamentos
constantes na relagdo da Farmacia de Alto Custo;

- A programagdo em conjunto com a Referenma Técnica da Assisténcia
Farmacéutica a compra de medicamentos; '
- A participagdo das modalidades de licitagdo que sdo utilizadas para aquisicdo de
medicamento fazendo o julgamento técnico dos documentos apresentados no
processo; . :

- O gerenciamento dos contratos com fornecedores de medicamento no que d1z
Divisido de Farmacologia respeito a: existéncia de empenho; existéncia de autorizagdo de fornecimento;

especificagdo de acordo com o contrato; marca ofertada na modalidade de licitagédo
vencida pelo fornecedor; valor unitario contratado; saldo fisico e financeiro do
contrato, vigéncia do contrato;

-"A indicagdo do quantitativo a ser empenhado a fim de otimizar os recursos
dlspomvexs

- 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 Andalise de possiveis mudangas na apresentagdo fisica de medicamentos
informando as alteragdes aos 0rglos competentes.

- Prestar assisténcia a problemas de sande mental, promovendo agdes: de
reabllnagao psicossocial do individuo;
- Desenvolver estudos e agdes para promover e recuperar a saude pslqulca de
pacientes por meio de recursos alternativos, como centros de convivéncia, lares
abrigados e atendimentos ambulatoriais;

- Realizar o atendimento de pacientes com transtornos mentais - severos e
persistentes;
- Responder pela organizagdo da demanda e das condiges de atendimento;
- Desempenhar o papel de regulador da porta de entrada da rede assistencial da
municipalidade;
- Coordenar as atividades de acompanhamento e avaliagdo das umdades '
hospitalares psiquidtricas, na 4rea de atuagdo da secretaria; v

Divisio de Satide Mental
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- Supervisionar e capacitar as equipes de atengdo bésica de saude mental-
- Organizar e manter atualizado o cadastro de pacientes que utilizam medicamentos
considerados essenciais para a area de satide mental; o

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para
controle e subsidiar o planejamento da Divisdo; :
- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando
e orientando seus subordinados na execugio dos trabalhos.

- Coordenar e executar agdes de satide, como reabilitagdo, prote¢do e recuperagdo
da satide dos pacientes; ' :
- Oferecer atendimento ambulatorial e reabilitagdo fisica;

- Oferecer atendimento especializado dedicado ao tratamento e recuperagdo de
Divisdo de Fisioterapia pacientes; "
- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para
controle e subsidiar o planejamento da Divisdo;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando
v e orientando seus subordinados na execugio dos trabalhos.

SAMU - Coordenar a estrutura pré-hospitalar, fixa (prontos atendimentos préprios), movel | -
(SAMU), bem como de articulagdo com os prontos atendimentos parceiros,
hospitais filantrépicos e estaduais, segundo a politica e diretrizes do Ministério da |
Saude e da Administragdo Pablica Municipal;

- Normatizar, promover e coordenar a organizagio ¢ o desenvolvimento das agdes
de urgéncia e emergéncia em satde, observados os principios e diretrizes do SUS;
- Desenvolver mecanismos de controle e avaliagdo das agdes 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 implantagdo ¢
execucio da Rede de Urgéncia e Emergéncia, _ :
- Organizar fluxos assistenciais percorridos pelos usudrios 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 e avaliar os indicadores de urgéncia e emergéncia no
Municipio. _ '

Pronto Socorro - Realizar o atendimento dos usuérios do equipamento.

- Funcionar como orgdo. 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 gestdo de contratos da 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 publicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e
de efetividade aos orgdos de controle e fiscalizagdo, agdes de assisténcia aos
municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenago 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 & agenda de politicas publicas, tal
qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos a gestdo de contratos da
saude; ' .
- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, -
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia €
oportunidade das agdes politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho das Divisdo, deste Departamento; , o
- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento,
em relagdo a todos os atos decisérios de competéncia da Divisdo, para efeito de |

35 - Departamento de Gestio
de Contratos da Saude
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instrugdo dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria Munieipal, para
apreciagdo da autoridade politica da pasta. ]

- Concentrar o atendimento aos municipes usudrios da rede municipal de saude a
fim de garantir o acesso de forma universal, igualitaria, 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 Satde , 0
atendimento aos municipes usuérios da rede municipal de satde , a fim de preservar -
a defesa dos-direitos fundamentais de todos os cidaddos contra agdes indevidas
referentes a organizagdo e ao funcionamento da saude Municipal. O atendimento
aos cidaddos usudrios SUS e servidores piblicos da satde, de forma individual ou
coletiva, relativo aos atos praticados pelos servidores publicos e a prestagdo de
servigos do SUS do Municipio em geral, direta ou indiretamente relacionados a
questdo da satide no municipio, dando encaminhamento as reclamagdes, criticas,
elogios, sugestdes ou denuncias, 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 publicos
com o poder ptiblico municipal a fim de receber e processar as suas manifestagdes
(reclamagdes, sugestdes 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
apuragio dos fatos, encaminhando aos setores competentes para as providéncias

Divisio de Ouvidoria, cabiveis ao caso, a observancia de valores de ética, justica, integridade, respeito e
Controle e Avaliacio de transparéncia, o grau de satisfagdo em relago aos servigos de satide executados no
Contratos ambito do SUS, orientando corregdes, a mediagdo de situagBes emergenciais

atenuando conflitos, o controle social e a melhoria na gest&o dos servigos de saude
no municipio, o recebimento de ocorréncias anonimas e a preservagdo do sigilo
daqueles que assim o desejarem;

- Desenvolver auditoria analitica e operatlva nas redes publica, contratada e
conveniada do Sistema Unico de Satde; ‘
- Coordenar a atividade de auditoria, na rede propria, conveniada e contratada do
SUS;

- Coordenar sistemas de auditagem preventiva, analitica e téchico-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 saude, a instauragdo 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 Administragdo Publica Municipal, a supervisio e execugdo dos
procedimentos relacionados com as normas de finangas relativas a gestao fiscal, a
adogdo de medidas necessérias 4 implementagfo e ao funcionamento integrado do
sistema de auditoria, o exame da fidelidade e integridade das informagdes dos
diversos 6rgdos da Administragdo Municipal.

- Funcionar como o¢rgdo de aplicagdo dos Objetivos de Desenvolvimento
Sustentével da Agenda 2030, definidas em seus planos, atas, projetos, programas,
atos administrativos, resolucdes, 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,
36 - Departamento de atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local,
Vigilincia em Satde entregas de resultados em relagdo as demandas dos municipes e demais usuarios
dos servigos piiblicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos
érgdos 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, espec1ahzadas
burocraticas, bem como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam
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| qual proposto na pauta do Governo, nos-assuntos a vigilancia em satde; v
"| = Moderar as demandas politicas e a atua«;ao dos orgéos admlmstratlvos tecmcos

" oportunidade das agdes politicas que exijam.e dependam do envolvxmento < d0':{ o
“desempenho das Divisoes deste Departamento : E

| apreciagio da autoridade politica da pasta.

assegurados 0s encammhamentos v1ncu1ados agenda de polltlcas pu?n{as \[‘ '

operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto. a conveniéncia € |

- Registrar manifestagéo do Diretor quanto a ciéncia, oplmao e encammhamemo :
em relagdo a todos os atos decisorios de competencm das Divisdes, para efeito- de
1nstrugao dos expedlentes d1r1g1dos a0 Gabmete da Secretarla Mun1c1pa1 para o

Divisao de Controle de
Zoonoses '

| = Coletar amostras-extraidas de animais. suspeltos de por’carem zoonoses el
- Realizar investigagoes ep1dem1016glcas nos casos de zoonoses. em canis, clmrcas .

| - Neutralizar focos de zoonoses; , :
- -Apreender animais, intensificando a busca quando surg1rem areas de risco; .
- Coordenar as equipes de apreensao de ammars e mstrul las sobre 0 procedunento' e

-- Coordenar o servigo de vigilancia de focos de vetores e roedores;

veterinérias, laboratérios e outros locais com a preseng:a de animais;

a ser adotado;
- Vacinar animais, intensificando sua ocorréncia quando da ex1stenc1a de focos

- Coordenar medldas de combate a focos ea reahzac;ao de desratizagdo; - o
- Realizar pesquisa € o estudo das espemes de vetores e roedores encontrados e de-, :
produtos raticidas e inseticidas. S E

Divisdo de Vigilancia
Sanitaria

- Coordenar as atividades de v1g11an01a e mspeg:ao samtarla dos estabelecrmentos_ 1.

- Realizar ﬁscahzac;oes nos. estabelec1mentos de vendas de produtos de orrgem {:

comercwus ‘industriais e de serv1gos do Mumciplo utlllzando técnicas, metodos e,,, B
fundamentos cientificos; S
- Realizar as ﬁscahzag;oes de felras livres.

animal.

Divisdo de Vlgllancm'
Epldemlologlca

avahar 0s resultados das agoes

- Coordenar as atmdades de v1g11an01a epldemlologlca procedendo a coleta € a'. o g

analise sistematica de dados e mformagoes

- Identificar medidas de prevengio e controle a dlssemlnagao de doengas bem'f.‘-'

como as estratégias mais adequadas. para a sua aplicagdo; -
- Coordenar as agSes de promogdo & vigilancia epidemioldgica, em colaboraqaof =
com outros 6rgdos; oficiais, ﬁlantroplcos ou privados;

- Coordenar a busca ativa de casos de doengas de notlﬁcagao compulsorra
- Gerir os dados estatisticos de 1nteresse da area, estabelecendo parametros para :

- leBELA 12 Secretarla de Seguranga Publlca, Transnto e Mobnlrdade Urbana

DENOMIN ACAO DO COMPETENCIA DO ORGAO
_ORGAO: o
' ' . Estabelecer as pohtlcas dlretrlzes e programas de seguranga publrca no;ﬁ-
Mun101p1o ' :

- Executar as politicas pubhcas de 1nteresse da admrmstragao coordenando ef

gerencrando a integragdo com as politicas sociais do Municipio que, direta ou’

indiretarente, interfiram. nos assuntos de seguranga pubhca -

SECRE FARIA DE - Estabelecer relagdo com os 6rgdos de seguranca estaduais e federais, v1sando agaof ’
‘ SEGURANCA PUBLICA, | mtegrada no Municipio, inclusive com plar\e_]amento e 1ntegra9ao das’ mformagoes
TRANSITO E MOBILIDADE - Coordenar a mtegrag:ao das politicas sociais do Municipio que, drreta ou'

- URBANA indiretamente, se relacione com a temética da seguranga publica; : -

- Estabelecer agdes, convénios e parcerlas quando necessério, com as entldades

| pesquisas relatlvas a seguranga publica; .
|- Utilizar dados estatisticos dos -O0rgaos de seguranga pubhca para o estabelemmentof -

nacionais e internacionais que exergam atividades destmadas a a(;oes estudos <3

» »de pr10r1dades das agoes de seguranga publlca no amb1t0 do Mun101p10

.

.




SECRETARIA EXECUTIVA DE GABINE
Avenida Lamartine Navarro, 514 - Centro, Mairincue -~ SP

CEP: 18120-003 | Telefone: (11) 4718-8666 | www.mairinque.sp.gov.br
gabinete@mairingue.spgovior | CNPJ: 45.944.428/0001-20

acdes relacionadas as atribuigdes da Secretaria, y
- Realizar estudos e pesquisas, fornecer subsidios técnicos, bem como acompanhar
a implementagdo das agdes e diretrizes adotadas pela Secretaria;

- Exercer a vigilancia interna e externa de proprios municipais, inclusive daqueles:
tombados como patrimdnio histérico-cultural;

- Auxiliar na protegdo das areas 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 utilizagio adequada dos parques, jardins, pragas e outros bens de
dominio piblico; o
- Colaborar, sempre que solicitada, com a fiscalizagdo da Prefeitura na aplicagéo
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 6rgéos e entidades do Sistema
Nacional de Transito, para fins de arrecadagéo e compensagdo de multas, além de
planejar, coordenar, normatizar e controlar as agdes de fiscalizagdo de trénsito,
aplicagdio de penalidades e julgamento de recursos interpostos, em consonancia-
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, formularios de indicagdo de
condutor, formularios de defesa prévia, conversdo de penalidade em adverténcia
por escrito, recursos direcionados a 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
escrito, com a emissdo de resultado; apoio administrativo & Junta Administrativa-
de Recursos de Infragdo e emissdo de pareceres de diligéncias solicitadas pela’
JARJ; ‘ o

- Publicar edital de notificagdes emitidas, autuagdes lavradas; atas de reunido da-
JARI e resultados de recursos, em consonéncia com a legislagdo de transito;

- Atender ao publico;

- Cadastrar o cancelamento, baixa ou desvinculaggo de autos de infragéo; ,

- Emitir atestado de notas fiscais de contratadas com a municipalidade inerentes ao
registro, elaboragdo e impressdo de autos de infragdo;

- Controlar baixas bancérias quanto ao pagamento de multas de transito;

- Emitir documentos e c6pias referentes as multas de transito aos érgéos 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 transito e do trafego;

- Colaborar, mediante convénio ou termo de cooperagéo com a Policia Militar do
Estado, no atendimento dos servigos pertinentes a orientagéo do transito urbano, de
preservagio do Patriménio 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 6rgdos de defesa civil no atendimento de calamidade pablica,
inclusive na prestagfo de socorro urgente. ) '

- 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 4reas desta Secretaria
Municipal, através da articulagdo e da consolidagdo de agdes que assegurem a

SECRETARIA ADJUNTA
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execucdo das politicas programaticas do Governo, atraves das rotinas ‘bj(lrocréticés
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 e de direito;

- Funcionar como 6rgéo facilitador da relagdo 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
localizagdo na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser
processadas cada ag¢do politica do Governo, bem como para propor inovagoes.
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 ¢rgdo 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, 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 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 érgdos 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 reunides de governanga desta Secretaria:
Municipal; S :

- 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
divulgagdo e publicidade institucional das politicas publicas da Secretaria
Municipal; o

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

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

- Estudar, planejar, supervisionar, fiscalizar e prestar servigos em todos os assuntos -
referentes as vias publicas, transito e transportes; planejar, regulamentar, implantar,
administrar, controlar e fiscalizar o servigo publico de transporte coletivo de
passageiros, sob quaisquer de suas modalidades; :
- Aprovar, com outros 0rgédos municipais, as obras ou medidas de adequagdo do
sistema vidrio e qualquer empreendimento que possa gerar ou alterar fluxos de
transportes ou transito no Municipio; '

- Elaborar e 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; o

- Planejar, regulamentar e fiscalizar os servigos de transportes € 0s seus terminais,
especificando os seus servigos, a estrutura de linhas, itinerarios, quantidade de |
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PREFEITURA D

- Planejar, coordenar e desenvolver prO_]etOS planos, programas ‘e propost gs
legislativas sobre temas relacionados ao planejamento do territorio munlclpal nos
aspectos relativos a mobilidade; -

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 compensagdo de multas, além de
planejar, coordenar, normatizar ¢ controlar as agdes de fiscalizagdo de trénsito,
aplicagio de penalidades e julgamento de recursos interpostos, em consonancia
com o previsto na Lei Federal n° 9.503, de 23 setembro de 1997, e demais leis |
pertinentes; '
- Promover os recursos necessarios ao pleno funcwnamento das Jari/Juntas
Administrativas de Recursos de Infracdes.

- Desempenhar as competéncias gerais e especificas inerentes a todos os integrantes

da carreira da Guarda Civil Municipal;

- Desempenhar as atribuigdes comuns aos Guardas C1v1s Municipais de 4%, 3*‘ 2e

1% Classes, Classe Especial, Classe Dlstmta, Sublnspetor, Inspetor, Inspetor Chefe

¢ Subcomandante;

- Comandar, dirigir, controlar, supervisionar, planejar, coordenar, orientar e

fiscalizar as atividades do Subcomandante, Inspetorias, e outras unidades

subordinadas, seguindo diretrizes de Governo e de sua Secretaria, se houver, dando

cumprimento as normas, rotinas e instrugdes emitidas e aprovadas pelas

autoridades competentes;

- Receber e encaminhar aos 6rgdos competentes, para as providéncias cablvels as

ocorréncias, as denuncias e as faltas disciplinares dos GCMs;

- Representar e falar em nome da Corporagdo 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 relatério

circunstanciado sobre o assunto;

- Planejar o orgamento anual e o submeté-lo ao Prefeito ou ao Secretario a que

esteja subordinado;

- Manifestar-se em processos e expedientes que versem sobre assunto de interesse

da Guarda Civil Municipal; :

Comando da Guarda Civil - Receber toda documentagdo oriunda das Segdes subordinadas ou as encammhadas.
Municipal a Guarda Civil Municipal, decidindo sobre o que for de sua competéncia e opinando

nas que dependam de decisdes superiores ou de outros 6rgéos;

- 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 & 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 atuag@o policial e seguranga,

sugerindo aquisigdo ou substitui¢do de armas, munigdes, viaturas, equipamentos de

protegdo, sistemas informatizados, sistemas de videomonitoramento e

‘radiocomunicagfio, 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 e respeito mtuo 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

requalificacéo a Corporagdo,
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- Imprimir em todos 0s seus atos, como exemplo, maxima correg: o (B
e justica.

Ouvidoriaida Guarda Civil
-‘Municipal

- Concentrar o atend1mento aos municipes “atendidos pela Guarda Givil Municipal,-
o atendimento aos municipes atendidos, a fim de garantir o atendimento de boa
qualidade, atencioso e respeitoso da Corporagdo; E
- Receber dentincias, reclamacdes e representagdes -sobre atos con51derados

_arbitrérios, desonestos, indecorosos ou que violem os direitos humanos individuais

ou coletivos praticados por servidores civis da Guarda Municipal, sugestdes 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 pratlcados na execugdo desses servu;os o
inclusive por superiores hierdrquicos; :
- Verificar a pertinéncia das dentncias, reclamagoes e representagdes, propondo

| aos orgdos competentes da administracdo a instauragdo de sindicancias, 1nquer1tos v
“e outras medidas destinadas a apurag@o, das responsablhdades administrativas, civis’

e criminais, fazendo ao Ministério Pubhco a devida comunicagéo, quando houver
indicio ou suspeita de crime.

Corregedoria da:Guarda Civil
Municipal

- Exercer a apuragio de responsabilidade administrativa ou dlsc1p11nar dos.
servidores integrantes da Guarda Civil Municipal;

"~ Ordenar a realizagdo de visitas de inspegdo e correigdes ordindrias e

extraordinarias em qualquer unidade ou 6rgdo da Guarda Civil Municipal, podendo
sugerir medidas necessarias ou recomendéveis para a racionalizagdo e melhor

‘eficiéncia dos servigos;

- Solicitar ‘¢ requisitar de forma oficial informac@es, certiddes, copias de

documentos ou volumes de autos de processos que forem necessarios, relacionados -
a investigagdes em curso, bem como diligéncias, exames, pareceres tecmcos e
informagdes indispensaveis ao bom desempenho de sua fungdo; :

- Participar da apuragdo das infracdes dlsmphnares e atribuidas aos serv1dores-
integrantes da Guarda Civil Municipal; :
- Realizar visitas de inspe¢do e correlgocs extraordinarias em qualquer unidade da

Guarda Civil Municipal;

- Apreciar as representagdes que lhe forem d1r1g1das relativamente a
1rregular 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 e dos
indicados para o exercicio de chefia e fungdes de confianga no &mbito da Secretaria,

observadas as normas legais e regulamentares -aplicaveis, emitindo parecer
conclusivo quanto a aphca(;ao de penalldades permanenc1a ou deqhgamento da:
corporagdo. ’

By

alua(;ﬁo

Guarda Civil Municipal

- Prestar servigos de orientagéo e prote¢do a comunidade;

- Ofertar atendimento & populagdo em necessidades emergenciais;

- Prestar apoio- suplementar na ﬁscal17a<;ao de trédnsito e no atendimento a
ocorréncias e acidentes;

- Colaborar com as atividades de Defesa C1v11

- Oferecer suporte e cobertura em eventos orgammdos pelas diversas areas. da |
Prefeitura, bem como em diligéncias fiscais;

- Oferecer apoio suplementar a demandas solicitadas por 6rgdos de outros Poderes

‘ligados a seguranga publica e ao Poder Judiciario, instaladas no Municipio;

- Oferecer protegdo a autoridades, bem como a funcionarios da mun1c1pahdadé no
exercicio de suas fungdes;
- Gerir o suporte logistico de Central Integrada de Monitoramento em fungéo 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 prestagdo de servigos da Central
Integrada de Monitoramento por meio de diretrizes de manutengdo preventiva e

corretiva dos equipamentos tecnologicos, bem como, do acompanhamento da sua

evolugdo tecnoldgica; -
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- Desenvolver atividades voltadas ao treinamento continuo ¢ dese O
Guarda Civil Municipal nas atividades que exijam habilidades no pgi
me motocicletas, recursos do canil, ROMU, armamento e tiro, if
operacionais;
- Viabilizar, distribuir, coordenar e supcrv151onar 0s recursos humanos e materiais;
- Controlar o fluxo de papéis e documentos da Secretaria; acompanhar a execugdo
do orgamento programa da Secretaria Municipal de Cooperagdo nos Assuntos de |-
Seguranga 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 informac@es atinentes as atividades desenvolvidas;
- Efetuar o controle orgamental e patrimonial da Secretarla
- Implementar processos de controle e de gestdo,
- Executar a gestdo ¢ a aplicagdo dos recursos financeiros de acordo com a
necessidade de cada unidade da Secretaria;

"~ Cuidar da conservagdo e da manutengo das instalagdes afetas a Secretaria;
- Auxiliar na coordenagio da administragdo dos patios de veiculos apreendidos;
- Exercer a vigilancia do patrim6nio piiblico municipal;
- Auxiliar na implantagio do sistema de monitoramento eletronicos nas principais
vias, pragas, parques e prédios pubhcos v1sando a seguranca e protecdo das pessoas
e do patrimé6nio publico; '
- Participar do gerenciamento do monitoramento externo dos proprios municipais;
- Executar de servigos de vigilancia patrimonial em proprios da Prefeitura;
- Elaborar a escala de revezamento dos Servidores a disposigdo da corporag@o;
- Organizar e controlar os materiais da secretaria municipal;
- Manter os equipamentos da frota.

- Chefiar os GCMs integrantes do Centro de Controle Operamonal

- Planejar agdes e-avaliar as deficiéncias do setor;

- Estabelecer diretrizes, tomar decisdes e exercer participagdo ativa quanto &

elaboracio, aperfeigoamento, orientagdo, supervisio e fiscalizagdo dos

procedimentos de preenchimento de livros, edi¢do de documentos e gestdo dos

arquivos laudos médicos, técnicos e psicoldgicos.

- Planejar politicas piblicas na 4rea da seguranga publica; :

- Elaborar, redigir e apresentar projetos junto a érgdos dos demais entes federatlvos

com vistas a captagdo de recursos, a celebragdo de convénios, consorcios e

parcerias

- Operar as ferramentas tecnoldgicas disponibilizadas pela Administragdo para

elaborar estudos de casos relacionados a atuagio da Guarda Civil Municipal; -

- Mapear, controlar e tabular os indices criminais do municipio ¢ os dados

estatisticos; '

. - Subsidiar as ac¢des e os planejamentos estratégicos das politicas publxcas

Supervisdes relacmnadas a seguranga piiblica e & mobilidade urbana.

' - Gerir o armamento e munigdo da Guarda Civil Municipal;

- Zelar pela manutengdo ¢ qualidade dos equipamentos;

- Estabelecer planejamento de a¢des de conservagdo do armamento;

- Dar diretrizes quanto ao seu manuseio e utilizagéo;

| - Manter atualizados e arquivados os respectivos registros;

- Entregar e receber o armamento a cada membro da instituigéo;

- Arquivar os registros de uso do material bélico e dos equipamentos-menos letais.
- Plancjar os programas de treinamento, periodico e constante, visando ‘a

atualizagio e aprimoramento dos conhecimentos técnico-tedricos e operacionais;

- Estabelecer diretrizes de superviso e avaliagdo da execugdo dos programas e dos

cursos ministrados por empresas ¢ profissionais contratados ou conveniados para

tal fim; .

- Decidir a elaboragéo de curriculo do Curso de Formagédo de Guarda Civil

Municipal, atentando para o minimo exigido pela legislagéo vigente, bem como do

Estagio de Qualificagdo Profissional anual exigido pela legislagéo;
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- Gerir o corpo docente da Guarda Civil Municipal, a ser regulame, :
Decreto, com profissionais qualificados e com condigdes técnicas dé ministraf
aulas nos cursos de formagdo e no Estagio de Qualificagdo Profissional anual;

- Participar ativamente no controle dos prazos de validade dos cursos relacionados;

- Programar previamente a logistica de quantas turmas forem necessarias para a
iniciagdo e conclusdo do Estagio de Qualificagdo Profissional anual exigido pelo
governo federal, com datas, horéarios, corpo docente e matérias a serem ministradas.

- Planejar as agdes operacionais integradas com outras forgas operacionais da
seguranga publica;

- Tomar decisBes quanto ao compartilhamento de informag¢des constantes dos
bancos de dados;

- Planejar e chefiar o enfrentamento da violéncia em areas conﬂagradas

- Estabelecer diretrizes de redugdo dos indices de violéncia e cr1m1na11dade
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 taticas;

- Tomar decisdes e dar as diretrizes quanto a manutengéo das viaturas, garantlndo.
sua condigdo de pronta operacionalidade.

- Desenvolver ¢ fomentar politicas publicas relacionadas a campanhas educativas,
a prevengdo e ao combate da violéncia doméstica; -

- Coordenar as operages conjuntas relacionadas a populagdo soudlmente
vulneravel;

- Estabelecer as diretrizes de projetos e programas preventivos e educativos
relacionados ao bulling, ao uso drogas licitas e ilicitas por criangas e adolescentes;
- Tomar as decisdes quanto ao encaminhamento dos casos aos érgdos publicos.
competentes para o atendimento especializado;

- Elaborar planilhas e relatérios de sua atuagdo.

- Planejar juntamente com a Secretaria Municipal de Desenvolv1mento Econdmico
e Sustentavel, por meio do Departamento de Meio Ambiente, as aqoes relacionadas
as politicas piiblicas ambientais;

- Coordenar as operagdes de defesa do meio ambiente, fiscalizando, prevenmdo
proibindo, restringindo, inibindo e reprimindo queimadas e qualquer tipo de
poluigdo de significativo impacto ambiental, inclusive a sonora, - danos ou ameaga |
de danos a fauna, a flora, das 4dguas e do solo, bem como residuos gerados pelos
municipes e empresas;

- Gerir e apoiar as agdes de ﬁscahzac;ao das posturas municipais, do
descumprimento das normas de uso e ocupagio 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 patrimdnio pubhco municipal;
- Auxiliar na implantagio do sistema de monitoramento eletronicos nas principais -
vias, pragas, parques e prédios publicos visando a seguranga e prote¢do das pessoas

Divisdo de Vigildncia e do patriménio publico;
Patrimonial - Participar do gerenciamento do monitoramento externo dos préprios municipais;
- Coordenar execugdo de servigos de vigilancia patrimonial em préprios da
Prefeitura;

- Elaborar a escala de revezamento dos Servidores a disposigdo da Divisdo.

Funcionar como o6rgio 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 protegdo 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 e demais usuérios
dos servigos pubhcos municipais, demonstrag:ocs de eficiéncia e de efetividade aos

37 - Departamento de
Protecio e Defesa Civil
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BOVERNO DE THABALHO,
TRANSPARENCIA & TRANSFORMAGAC

érgdos de controle e fiscalizagdo, agdes de assisténcia aos mumc1pes e serv,l,«fores )
publicos, € agdes desenvolvimentistas do Municipio; 1
- Centralizar a coordenagfo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas
as competéncias administrativas, técnicas,  operacionais, espemahzadas
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 protegdo e defesa civil;

- Moderar as demandas politicas e a atuago dos 6rgéos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das agdes politicas que exijam e dependam do envolvunento edo |
desempenho das Divisdes deste Departamento; 3
- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinidio 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-
apreciago da autoridade politica da pasta. ' »

- Coordenar as agdes politicas do Governo a partir das informagdes dlsponlblhzadas
pelas assessorias do Chefe do Poder Executivo Municipal, pelas dreas 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 publicas do Governo, i
- Coordenar as a¢des politicas do Governo a partir de dados histéricos, fundiarios,
geogrificos, geoldgicos, minerais, georreferenciados, urbanisticos, rurais,
rodovidrios, hidroviarios, pluviais e outros, a fim de desenvolver planos para
politicas plblicas preventivas e reparatorlas em favor dos municipes afetados por
desastres estruturais; -
- Coordenar as ag¢des politicas do Governo, quanto a elaboragdo de programas de
governo especificamente para enfrentamento de desastres, inclusive com politicas
publicas integradas com todas as Secretarias Municipais; ‘
- Coordenar as agdes politicas do Governo com fundamento nas mamfesta@oes das
areas técnicas quanto a decretagdo de situagdo de emergéncia ou de estado de
calamidade puiblica;
- Coordenar as agdes 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
‘Divisdo de Defesa Civil municipal de defesa civil as politicas estadual e federal; ,
- Coordenar as agdes politicas do Governo na geslao de crise proveniente de | . -
desastres no Ambito local; '
- Coordenar as agdes politicas do Governo quanto as condlgoes gerais que orientem
as propostas orgamentarias, programas, projetos e atividades a serem desenvolv1das-
em matéria de Defesa Civil;
- Coordenar as agdes politicas do Governo quanto ao desenvolvimento de polltlcas
publicas de recuperagdo de memdrias e locais afetados por desastres, através. de
programas multidisciplinares de governo, entrelagando politicas de preservagéo |
cultural, assisténcia social, politica habitacional, apoio a recolocagdo profissionale | -
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 tecmcas cabiveis, inclusive em relagdo
a buscar recursos financeiros; «
- Coordenar as a¢des técnicas dos 6rgéos envolvidos e solicitar todos os meios
técnicos necessarios ao enfrentamento da situag@o; ' '
- Coordenar e supervisionar as agdes técnicas de Defesa Civil, realizando a
articulagdo técnica permanente com os érgdos do Sistema Nacional de Defesa
Civil, :
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PREFEITURA DE -

““BOVERNO DE TRABALHO,
mmsvuumcm 3 rummmaql&e_

- Conservar as 1nforma(;oes técnicas relacmnadas 2 Defesa C1v11
- Elaborar ¢ implementar os planos, programas e prOJetos técnicos dedefesa s iyil;
- Capacitar tecnicamente 0s-recursos- humanos. para as ages técnicas de Defbsa
Civil e manter grupo de apoio a desastres formado por equipe técnica:
-multidisciplinar, mobilizavel a qualquer tempo, para atuar em situagdes criticas;
- lmplernentar a operacmnallzagao de centro de gerenciamento de desastres,
- promover a consolldagao ca 1nter11gag:ao das 1nformagoes de riscos e desastres no
ambito do sistema nacwnal o Seontd
- Manter os sistemas nac1ona1 € estadual informados sobre - as ocorrenmas de
desastres em -atividades -de Defesa Civil ¢ a. amculag:ao com: Orgdos de |’
monitorizagdo, alerta e alarme com o objetwo de otimizar a preVISao de desastres | .
_elencados na codificagdo de ameagas, desastres e riscos; .
- Propor 4 autoridade municipal a decretac;ao de situagdo de emergéncia e de estado'
de calamidade publica, observando os - crlterlos estabelemdos pelo Conselho
Nacional de Defesa Civil; B
- Amcular tecmcamente o controle dos- suprlmentos necessar1os ao abastecunento- i
‘em situagdes de desastres; ,
| - Proceder a avaliagdo técnica de danos-e prejulzos das areas at1ng1das por desastres
eo preenchimento dos formularios de notificagdo preliminar de desastres, de'
‘avaliagdo de- “danos, a’ declaragao mun101pa1 de ‘atuagdo Emergencial e demais
“documentos ~pertinentes com base nas informagdes prestadas pelos orgaos,-
integrantes do sistema municipal de defesa civil;
- Articular com coordenagdes reginais -de defesa cwxl e part101par atlvamente de
planos de apoio mutuo, entre 0s Municipios; -
- Subsidiar e 1mplementar o conteudo técnico “de - planos diretores, planos de |
contmgenc1as ¢ planos de operaqoes de Defesa Civil, bem como pro_]etos_
relacionados com o assunto; :
- Implementar os bancos de dados’ tecmcos elaborar mapas temétlcos sobre' Ry
_ameagas multiplas, vulnerabilidades, mob111dade do territ6rio, nivel de riscos e |-
recursos relac1onados com o equlpamemo do terr1t0r10 dlSpOIllVf:lS para o ap01o as;
operagdes; o
- Disponibilizar 1nformag;oes tecnlcas para a Cheﬁa da Defesa Civil desenvolver as’ |-
-politicas do governo em matéria ‘de Defesa Civil; - o
- Coordenar, assessorar. e informar as autorldades Mun1c1pals sobre o~ ‘
gerenciamento de- emergéncias e contmgenmas assoc1adas a ocorréncia de r1scos‘ :
ambientais; - : ' |
- Coordenar agdes de SOCOITO nas &reas atlngldas por desastres tendo por base as
|| medidas adotadas pelo comando do Corpo de Bombeiros e da Policia Militar; =
- Participar da-elaboragdo e unplememagao de planos programas € prOJetos dej :
Defesa Civil; R
- Manter atuallzadas e dlspomvels as: 1nforma<;oes operacmnals relacmnadas a,, 0
Defesa Civil; . :
- Distribuir suprlmentos necesséarios-ao abastemmento em 51tuagoes de desastres
- Coordenar e requisitar temporarlamente serv1dores € recursos materiais de 6rgaosl
- da Prefeitura, necessarios as agdes de Defesa C1v1l :
- Coordenar e propor a execugdo de agdes que visem a recuperar 0 cendrio afetado 1
por desastres, mediante a adog¢io de medidas de caréter estrutural e néo- -estrutural;
- Coordenar e solicitar, a0 orglo mumclpal competente, que seja ‘dada prlorldade a
recuperagdo das edificagdes essenciais de’ moradias da populagdo de baixarenda; .
- Coordenar, planejar e atualizar, anualmente um esquema de atendlmento asf o
‘situagdes - de emergéncias; : P
| - Elaborar plano de chamadas do mumclplo de protegdo e defesa c1v11
- Auxiliar no- gerenmamento do estoque estratégico;. o
- Auxiliar na elaboragdo da planilha de plantonistas da area de engenharla e demals ;
‘4reas especializadas, com vistas aos atendimentos; = -
- Disponibilizar ‘informagdes - operamonals para ‘a" Chefia da Defesa C1v1l
desenvolver as polmcas do governo em mater1a de Defesa Civil: o
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PREFEITURA DE

GOVEANG DE TRABALHO,
TRANSPARENCIA E TRANSFORMAGAO

Divisdo de Grupamento de
Bombeiros

- Coordenar a prestagdo de servigos de orientagdo e protegdo a comumdade/
- Coordenar a oferta de atendimento a populagio em necessidades emergenmals
- Colaborar com as atividades do Departamento de Defesa Civil;

- Oferecer suporte e cobertura em eventos orgamzados pelas diversas areas da

Prefeitura, bem como em diligéncias fiscais; .

- Combate a incéndios residenciais, industriais, florestais e veiculares;

- Rescalda o local apds o combate; -

- Solicita apoio a outros ¢rgéos estaduais, se necessario;

- Alerta a populac;ao sobre cuidados para evitar afogamentos;

- Oferecer apoio suplementar a demandas solicitadas por 6rgdos de outros Poderes
ligados 4 seguranga publica e ao Poder Judicidrio, instaladas no Municipio.

38 - Departamento de
Transito e Mobilidade Urbana

- Funcionar como o6rgdo 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 transito ¢ mobilidade urbana, fiscalizagdo 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 relagéo as demandas dos municipes e demais usuérios dos servigos
publicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos o6rgdos de

controle e fiscalizagiio, agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos; e .

acdes desenvolvimentistas do Municipio;
- Centralizar a coordenagdo das Divisoes deste Departamento para que, respeitadas

‘as competéncias administrativas, técnicas, —operacionais,. espemahzadas

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 transito e mobilidade
urbana.

- Moderar as demandas politicas e a atua¢do dos orgaos admmlstratlvos tecnlcos
operacionais, especializados, burocréticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das agdes politicas que exijam e depenidam do envolvimento e do
desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opmlao e encammhamento
em relagdo a todos os atos decisorios de competéncia das DivisOes, para efeito de
instrugdio dos expedientes dirigidos ao Gabinete da Secretaria Municipal, para
apreciagdo da autoridade politica da pasta.

Divisdo de Transito e
Sinaliza¢ao

- Fiscalizar o cumprimento das regras de transito;
- Elaborar autos de infragdo pelo descumprimento das regras de transito;

- Gerenciar as atividades de recebimento, cadastro, guarda, controle, triagem e | =~

distribuigdo de taldes de multas de transito;

- Executar a fiscalizagdo de transito, autuando e aplicando as medidas
administrativas em conformidade com o Codigo de Transito Brasileiro - CTB, na
area de atuagdo do Municipio; :

- Estabelecer, em conjunto com os 6rgéos da policia de transito, as diretrizes para
o policiamento ostensivo de transito;

- Executar, implantar, manter e operar o sistema de smahzac,ao 0s d1sp051t1vos e

o0s equipamentos de controle vidrio;

- Executar a implantagio e¢ manter em perfeitas condigSes as sinalizagdes
horlzontal vertical, semafdrica e de dispositivos auxiliares;
- Coletar dados estatisticos para a elaborag;ao de estudos sobre os acidentes de
transito e suas causas;
- Promover a implantagdo, a manutengdo ¢ operagao do Sistema de Smahzagao e
demais equipamentos e dispositivos para o controle de transito;

- Operar o transito, desenvolver projetos de melhorias operacionais de sinalizagéo '

e promover sua implantag#o,
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- Desenvolver e implementar projetos ¢ programas de educagdo ¢ /
transito, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Codigo de Transito
Brasileiro; : '
- Executar, manter e operar o sistema de sinalizagdo, os dispositivos e os
equipamentos de controle viario; :

- Executar a implantagio e conservagdio 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
trdnsito e suas causas. -

TABELA 13 — Seci‘etafia Executiva de Gabinete

DENOMINACAO DO | COMPETENCIA DO ORGAO:

ORGAO: S ,
- Coordenar e implementar agdes que visem a uniformizagdo da relagdo institucional da
administragdo do Municipio com os cidaddos em geral; :
- Chefiar as atividades politicas do Chefe do Poder Executivo Municipal, em todos 0s
niveis, coordenando o relacionamento institucional com os demais membros da
Administragio Municipal, bem como, com as demais autoridades dos Poderes
Legislativos, de outros Poderes Executivos e do Poder Judicidrio, 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 0rgéos;
- Acompanhar a Chefe do Executivo em eventos oficiais, registrando imagens, audios,
videos e outras matérias de interesse da administragio municipal;
- Assistir a Chefe do Poder Executivo e os Orgios da Administragdo Direta em matéria
de sua competéncia; _ _
- Criar e executar as atividades de padronizagdo institucional da administragdo
municipal; v , :
- Coordenar o protocolo, o expediente e o arquivo geral da Prefeitura, distribuindo as
demandas; . ‘ o
SECRETARIA - Organizar reunides para o planejamento de politicas publicas, desenvolvimento e
EXECUTIVA DE aperfeigoamento dos programas governamentais, acompanhamento dos planos e dos
GABINETE | projetos, verificagdo das metas e das diretrizes utilizadas para as agdes politicas do
governo; ' o

- Acompanhar projetos para captagdo de recursos de convénios e parcerias conexos a
politica de governo; ' '

- Consolidar os resultados alcangados pelos 6rgdos da Prefeitura Municipal,
relativamente as estratégias politicas de gestdo do governo;

- Manter organizado o expediente do Prefeito e seu cerimonial, inclusive a preparagdo -
e 0 acompanhamento de solenidades, bem como visitas oficiais; '
- Desempenhar atividades politico-administrativas, em todos os niveis do 6rgdo, além
de orientar e coordenar os trabalhos realizados pelos servidores publicos do cerimonial, |
coordenando o relacionamento e integragio dos membros e individuos das areas
técnicas, operacionais e administrativas, atuando como facilitador dos canais de
comunicacio do Gabinete do Prefeito e assessores, observando o planejamento das
atividades politicas do governo quanto a programagdo, coordenagdo e a orientagio dos
trabalhos nas solenidades em geral e demais eventos, a organizagdo e atualizagdo do
cadastro de entidades e autoridades publicas, a preparagdo da recepgdo aos visitantes
oficiais, a observancia da avaliagdo e zelo da imagem da politica institucional nas
midias externas; -

- Garantir a impressdo das caracteristicas politicas do governo em todas as solenidades,
imprimindo a maneira de fazer politica de relacionamento plblico e oficial em total
concordéncia com a imagem do Governo eleito;
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além da gestdo e distribuigdo dos comandos emanados, organizando o arquivo de
documentos que, por sua natureza, devam ser guardados com classificagdo de reserva -
ou sigilo; ' '

- Participar da preparagdo dos pronunciamentos, correspondéncias e notas do Prefeito;
- Organizar os arquivos de documentos e correspondéncias que sejam enderecgados ao
Chefe do Poder Executivo, visando ao armazenamento das informagdes e 4 sua
recuperagdo;

- Promover a articulago e a consolidag@o de a¢des que assegurem a execugao de
programas de Governo do Prefeito, junto a outras-esferas de Poder;

- Registrar as providéncias e pendéncias cobradas por autoridades de outros 6rgdos,:
recebidas em reunides dentro e fora do territério do Municipio; '

- Acompanhar o atendimento de todas as requisi¢Ses de controle interno, externo-¢ dos
6rgdos de fiscalizagdo que possam afetar as agdes e o-exercicio do governo;

- Garantir o encaminhamento das ordens emanadas pelo Prefeito, no que tange as
atividades de coordenagio ¢ chefia administrativa-institucional do gabinete de governo;
- Manter assessorias em matérias diversas, pesquisando e prestando informagdes sobre
os assuntos de interesse estratégico para a coordenagdo politica da gestdo
administrativa de emanagdo 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 gestéo 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
¢ também da execugio 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 agdes as areas pertinentes da Prefeitura, quando for o caso, sempre-
aplicando, para tanto, os principios gerais da Administragdo Publica no trato da coisa
publica. '

- Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos e proposigdes para alinhar a gestdo
administrativa do gabinete da Secretaria Municipal aos componentes politicos do
Governo; : v
- Promover a harmonizag#o e integragdo da atuag@o das 4reas desta Secretaria Municipal,
através da articulagdo e da consolidagfo de agdes que assegurem a execugao 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 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 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 ¢ analisar dados e cenarios face as determinagdes do Governo, para
viabilizar a concretizago dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal; '

- Funcionar como 6rgdo 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;

SECRETARIA
ADJUNTA. -
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Municipal, & luz dos pardmetros concebidos pelo Governo;
- Manter a gestdio 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 Muricipal; , : ‘ <
- Promover ¢ 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 e das realizagdes politicas do Governo;

- Mapear o fluxo de trabalho concatenado de todos os 6rgdos 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 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 classificagdo das informagdes piiblicas, para efeito de
divulgagdo 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. :

39 - Departamento de
Atos Oficiais e
Cerimonial

- 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 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 6rgéos de controle e fiscalizac8o, agOes-
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, ¢ agSes 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 piiblicas, tal qual proposto na pauta
do Governo, nos assuntos afetos aos atos oficiais.

- 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 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 apreciagdo da
autoridade politica da pasta.

Divisdo Técnica de
Protocolo e Arquivo

~ Prestar atendimento centralizado ¢ padronizado a toda a populagdo, através de rotinas
certificadas, garantindo a uniformidade das informagdes, atendimento qualificado e
recebimento de demandas, documentos e requisi¢des;

- Receber reclamagdes, impugnagdes administrativas e demais processos;

- Arquivar e manter sob guardo documentos oficiais ¢ processos.

Divisdo Técnica
Legislativa e Cerimonial

~ Coordenar o encaminhamento de projetos e mensagens de natureza legislativa ou
outorgadas pela Lei Organica; o

- Acompanhar as atividades legislativas do Municipio ¢ de interesse da municipalidade;
- Acompanhar as atividades legislativas do Estado e da Unido, de interesse do municipio;
- Promover o atendimento do Vereadores;

- Planejar agdes e diretrizes de interesse da administragdo municipal, concernentes aos
projetos de lei de autoria do Poder Executivo;

- Acompanhar as discussdes ¢ deliberagdes da Edilidade local;
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BOVERNO DE TRABALHO,
TRARSPARENCIA E TRANSFORMAGAO

- Orientar, controlar e fiscalizar as matérias legislativas de interesse do Municgi
- Analisar as proposituras de iniciativa dos vereadores; )
- Desempenhar atividades politico-administrativas, em todos os niveis do 6rgdo, além de | )
orientar e coordenar os trabalhos realizados pelos empregados publicos do cerimonial,
coordenando o relacionamento ¢ integragdo dos membros ¢ individuos das 4reas
técnicas, operacionais e administrativas, atuando como facilitador dos- canais de
comunicagdo do Gabinete do Prefeito ¢ assessores, observando o planejamento das
atividades politicas do governo quanto a programagéo, coordenagdo ¢ a orientagdo dos
trabalhos nas solenidades em geral e demais eventos, a organizagdo e atualizagdo do
cadastro de entidades e autoridades publicas, a preparacdo da recepgdo aos visitantes
oficiais, a observancia da avaliagdo e zelo da imagem da politica institucional nas midias.
externas;

- Garantir a impressdo das caracteristicas politicas do governo em todas as solenidades,
imprimindo a maneira de fazer politica de relacionamento ptblico e oficial em total
concordancia com a imagem do Governo eleito; _ -
- Realizar contatos politicos de interesse do Governo para reunides estratégicas voltadas
ao deésenvolvimento do plano de governo da gestdo.

Divisdo de Relacoes
Institucionais

~ Atuar no desenvolvimento das relagdes institucionais do Poder Executivo com 0
Gabinete de outras autoridades; '

- Alinhar as agendas de Governo e dos érgdos de representagdo dos Poderes;

- Tracar a agenda executiva da gestdo.

-Divisdo de Assuntos
Comunitarios

- Criar cadastro dos municipes;

- Confrontar informag8es com outros 6rgaos;

- Monitorar as agendas dos programas;

- Disponibilizar a base de dados para o processamento € inscrigdo de programas,

- Emitir relatrios, 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 execugdo dos trabalhos.

40 - Departamento de
Administracio Interna

- Funcionar como 6rgdo de aplicagdo dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentdvel da
Agenda 2030, definidas em seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos,
resolugdes, decretos, circulares, memorandos, despachos, leis, orientagBes, 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 sociedade, atendimento de compromissos
estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relagéo as
demandas dos municipes e demais usuarios dos servigos publicos municipais,
demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos érgdos 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 & administragdo interna. v

- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos ¢rgdos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando  quanto a conveniéncia €
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, opinifio 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.

Divisido de Gestao
Administrativa do
- Assessoramento

- Planejar e coordenar todas as atividades relacionadas a gestdo de administrativo e de
assessoramento; ' ,

- Executar servigos gerais administrativos e de assessoramento;

- Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e
subsidiar o planejamento; ‘
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'SECRETARIA EXECUTIVA DE GABINETE
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QOVERNG DE TRABALHO,
TRANSPARENCIA E TRANSFORMAGAO

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da 4rea,

orientando seus subordinados na execugdo dos trabalhos.

PREFEITURA MUNICIPAL DE MAIRINQUE, 01 de dezembro de 2025.

THOMAZ PEDROSO
Prefeito :
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CONF. O DISPOSTO NO ART 16 DA LEI COMPLEMENTAR _
N° 101/00 LEI DE RESPONSABILIDADE FISCAL.

Propde-se com o presente prOJeto o segumte

a) Criagdo de nameros de vagas de empregos estatutarios concursados coma alteragao do
Regime de CLT para o regime estatutario.

Na hipétese do preenchimento da totalidade desses cargos, esses valores corresponderiam, no exercicio '
de 2026 e nos dois subsequentes, a seguinte estimativa:

2026 : R$ 136.000.000,00
2027 : R$ 147.000.000,00
2029 : R$ 152.000.000,00

2026 2027 2028

SUPERAVIT
(A) FINANCEIRO DO -0- -0- -0-
- | EXERCICIO

ANTERIOR
RECEITA ESTIMADA
(B) PARA OS TRES 295.809.000,00 | 306.162.000,00 316.878.500,00
EXERCICOS , ’

(A+B)
(C) DISPONIBILIDADE 295.809.000,00 306.162.000,00 316.878.500,00
FINANCEIRA PARA :

AS DESPESAS
FIXADAS NO
ORCAMENTO
CUSTO DA NOVA .
(D) DESPESA NOS 136.000.000,00 147.000.000,00 152.000.000,00
PROXIMOS -
EXERCICIOS
ESTIMATIVA DO oo
(D/B) IMPACTO 45,98 48,01 . 47,97
ORCAMENTARIO
PARA OS
EXERCICOS
ESTIMATIVA DO . v
(D/C) IMPACTO 45,98 48,01 © 47,97
FINANCEIRO PARA
0S EXERCICIOS

Mairinque, 01 de dezembro de 2025.

CARLOS EDUARDO Assinado de forma digital por *

Assinado de forma digital por i CARLOS EDUARDO THOMAZ
DALMO ALVES DE §, DALMO ALVES DESOUZA THOMAZ " PEDROS0:30298116898
SOUZA \[IJIA.;:\‘Mz%zosa?;eozsﬂt :27:52 PEDROS0:3029811 68 Dados:2025.12.01 14:54:13
VIANA: 30903446880 o 98 -0300'
DALMO ALVES DE SOUZA VIANA CARLOS EDUARDO THOMAZ PEDROSO

Secretario de Administragao e Finangas Prefeito
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RECEBIMENTO

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N¢ 05 / 2025

Nos termos do caput do art. 137 do Regimento Interno (transcrito abaixo),
declaro recebido nesta data a proposicio em referéncia.

Art. 130 Proposicio é toda matéria sujeita & deliberagdo do Plendrio, podendo ser:

I- Projetos de Emenda & Lei Orgdnica;
- Projetos de Lei Complementat;

i - Projetos de Lei;

V- Projetos de Decreto-Legislativo,

V- Projetos de Resolugéo;

Vi - Substitutivos e Emendas;

Vil - Requerimentos;

Vilt-  Mocgdes;

X - Recursos;

X - Vetos .

§1° Também séo considerados proposigbes, embora ndo sujeitos a
deliberagiio do Plendrio, os Requerimentos de que trata o aort. 222 e as
indicages.

§2° As proposicBes ndo poderfio conter siglas sem seus enunciados, nem
abreviaturas ndo oficigis, safvo as de dominio publico.

Art. 137 As proposices descritas nos incisos 1, I, M, IV, V, e X do artige 130 serdo
recebidas no Expediente da sesséio ordindria imediatamente posterior a sua apresentacGo
ao Protocolo.

Mairinque, 02 de dezembro de 2025.
Expediente da 372 Sessdo ordindria da 162 Legislatura
{I—.? 0 : ( |
/ ’J e, 1.1'\\ Y ! il
Vereador Rafael da Hipica
~ Presidente
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'DESPACHO DA PRESIDENCIA

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N2 05/2025

A Procuradoria Juridica

Solicito, nos termos do art. 11 39 do Regimento Interno, a
analise juridica do projeto supra.

Pegd a manifestacdo no prazo de 7 (sete) dias
conforme o dispositivo supra mencionado.

Grato.

GABINETE DA PRESIDENCIA, 3 de dezembro de 2025.

VEI%\% ESJ\R Ii& EQL"D’A HIPICA

Presidente



	Projeto de Lei Complementar n° 05-2025..pdf
	05E3.pdf

