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UmZO_‘s_z>.0>O DO
ORGAO:

COMPETENCIA DO ORGAO:

GABINETE DO CHEFE DO
PODER EXECUTIVO

Concentrar as atividades politicas do Chefe do Poder Executivo Municipal no exercicio do
mandato eletivo;

Chefiar e coordenar as agdes politicas do Gabinete em todos os niveis, pomovendo 0
relacionamento com os membros da Administracdo Municipal e as autoridades dos Poderes
Legislativo, Executivo e Judiciario, nos ambitos local, estadual e federal;

Viabilizar o atendimento politico aos Conselhos Municipais, municipes e entidades civis;
Organizar e gerir a agenda oficial do Chefe do Poder Executivo, em conjunto com as areas de
comunicacao oficial, abrangendo audiéncias, entrevistas, reunides e atividades publicas;
Participar da elaboracdo de pronunciamentos, correspondéncias e notas oficiais do Chefe do
Poder Executivo, em colaboragéo com o Departamento de Comunicagéo.

Acompanhar o trabalho de imprensa e relagdes-publicas institucionais, promovendo  interagao da
Prefeitura com a comunidade, municipes, servidores publicos, érgaos de imprensa e demais
entidades publicas.

Avaliar os resultados alcancados pelos 6rgdos da Administragdo Municipal em relagéo as
estratégias politicas de gestao;

Acompanhar as notificagbes recebidas via e-mail, dos processos, relatérios de instrugao de
gestéo, alertas, informacdes, atualizagdes e resolugdes do Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo (TCE-SP);

Controlar a tramitagdo interna de documentos e processos submetidos ao Chefe do Poder
Executivo, organizando e arquivando documentos de carater reservado ou sigiloso;

Organizar arquivos de documentos e correspondéncias dirigidos ao Chefe do Poder Executivo,
assegurando sua adequada preservagao e recuperagao;

Gerir correspondéncias e comunicagdes, agilizando os processos administrativos e otimizando o
uso do tempo do Chefe do Poder Executivo.

Assessorar o Chefe do Poder Executivo no atendimento a autoridades e agentes publicos,
aplicando orientagées governamentais e encaminhando acoes as areas competentes;

Receber autoridades e hospedes oficiais do Municipio, zelando pelo cumprimento dos protocolos;
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- Controlar as respostas as solicitagdes de informagdes oficiais, necessarias ao atendimento as
requisicdes dos 6rgdos de fiscalizagio, que atinjam direta e pessoalmente ao Chefe do Poder
Executivo;

- Cuidar das negociagdes politicas necessarias para a formalizagdo de convénios, intermediando
inclusive da formalizagdo e comunicagéo com as Secretarias envolvidas.

Divisao de Expediente

- Administrar e coordenar as atividades relativas aos servigos de recepgao, expedente, malote,
copa, limpeza, materiais de uso comum, manutencao predial e logistica do Gabinete;

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

- Gerir os processos e atividades de carater administrativo interno do Gabinete;

- Fornecer as informacg6es técnicas para a elaboragdo de planos e projetos de agéoreferentes ao
0rgao;

- Acompanhar a programacao dos fluxos dos processos de trabalho do Gabinete;

- Organizar estudos e informagdes produzidas pelos 6rgaos do Gabinete;

- Desenvolver projetos e agdes para a melhoria efetiva dos processos de trabalho por meio de
novos métodos, técnicas e procedimentos;

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

- Implementar agdes de organizacdo e modernizagao de ferramentas gerenciais;

- Planejar os processos de manutencdo e aquisicdo de materiais e servigos, assim como O
controle dos bens patrimoniais necessarios ao funcionamento da Secretaria;

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

- ldentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando
seus subordinados na execucao dos trabalhos;

- Desempenhar atividades de gestdo dos procedimentos administrativos de controle dos
processos do Gabinete.

CONTROLADORIA
GERAL

Formular, propor, acompanhar, coordenar e implementar agdes governamentais voltadas para:

A implantagdo e supervisio técnica do Sistema de Controle Interno, abrangendo o planejamento
organizacional, métodos e procedimentos que assegurem a protegdo do patriménio publico, a
confiabilidade e tempestividade dos registros e informagées, bem como a eficacia e eficiéncia
operacionais;
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sindicancia;

Produzir relatérios quadrimestrais sobre as atividades de controle interno da Administragdo
Publica Municipal, consolidando informagdes relevantes para a tomada de decis&o:

Exercer outras atribuicdes que lhe forem delegadas pelo Prefeito, respeitadas as disposicoes
legais e regulamentares aplicaveis;

- Gerenciar o fluxo de trabalho das comissdes que integram o sistema de Controladoria Interna,
quais sejam: Comissdo de Correigcdo (corregedoria) e Comissdo de Auditoria Governamental
(auditoria interna)

OUVIDORIA

- Coordenar e encaminhar as autoridades especializadas as queixas, reclamagdes ou sugestées
dos diversos segmentos da sociedade, relacionadas com os servicos da Administragio Publica;

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

- Manter contato permanente com os Secretarios Municipais, e com as demais autoridades
equivalentes da administraco indireta, buscando sempre a resolugdo das queixas dos cidadaos,
apuracao de fatos, corre¢é@o de procedimentos, adogdo de providéncias administratvas, inclusive
de natureza disciplinar;

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

- Apresentar relatérios semestrais ao Chefe do Poder Executivo, sem prejuizo dos relatérios
parciais quando se fizerem necessarios;

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

- Solicitar informagbes as Secretarias Municipais e 6rgdos da administragdo indreta, visando
elucidar os diversos assuntos;

- Participar de reuniées em 6rgaos e em entidades de protecdo aos usuarios;

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

- Manter permanente atualizagéo das informagées e estatisticas referentes as suas aividades:

- Concentrar a ligagdo do cidaddo com a Administragdo Publica Municipal para o exercicio
democratico dos direitos, a conservagdo do sigilo, quando solicitado, sobre as reclamacdes e
dendncias, bem como sobre sua fonte, providenciando, junto aos érgdos competentes, protegéo

aos denunciantes, a orientagdo da populagdo quanto aos seus direitos e os caminhos mais
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acdoes no ambito da Prefeitura Municipal, com foco no cumprimento das poliicas publicas
municipais;

- Coordenar a implementagéo e execugdo dos programas municipais, garantindo ¢ alinhamento
entre as areas da administragdo publica e os objetivos estabelecidos pela Chefe do Poder
Executivo;

- Promover a integragéo entre os agentes politicos, os ocupantes de cargos de provimento em
comissao, fungdes de confiangca e fungdes gratificadas, buscando a sinergia necessaria para o
éxito dos programas de governo;

- Receber e organizar as demandas politicas apresentadas pela autoridade nomeante,
conectando essas demandas com as areas responsaveis dentro da Prefeitura, de foma a otimizar
as acdes governamentais;

- Cooperar com a integragéo das diversas areas da Prefeitura, assegurando que os programas de
governo estejam alinhados aos objetivos e diretrizes do Plano Plurianual (PPA), da Lei de
Diretrizes Orgamentarias (LDO) e do Orgamento Anual (LOA), monitorando e medindo
constantemente os resultados;

- Acompanhar a evolugé@o das prioridades politicas e garantir que essas sejam ajustadas de
acordo com as necessidades e desafios do municipio, promovendo a flexibilidade na alocagao de
recursos e esforgos;

-Realizar e desenvolver agdes coordenadas junto a Camara Municipal, como inferface com o
Poder Legislativo em prol do andamento do Programa de Governo e metas municipass;

- Monitorar e cobrar o cumprimento das metas programaticas, com foco nas diretizes politicas
estabelecidas no plano de governo, garantindo a execugdo eficaz dos projetos e agdes
estabelecidas para o desenvolvimento do municipio;

- Fornecer suporte técnico e estratégico a Chefe do Poder Executivo, orientando a tomada de
decis6es em questbes politicas e administrativas que envolvem a implementacdo dos programas
de governo;

- Realizar contato e manter interlocug¢do com outros chefes de governo e suas equipes,
promovendo a troca de informag6es e experiéncias para a melhoria da gestdo publica municipal e
o fortalecimento da governanca local;

PROCURADORIA DO

- Defender os interesses da Prefeitura Municipal perante reparticbes publicas e em qualquer
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cuidando dos aspectos juridicos de suas redagoes;

- Analisar os editais e contratos administrativos, bem como emitir parecer sobre a possibilidade de
dispensa de licitacdo, exceto para os casos previstos no inciso Il do Artigo 24 da Lei Federal n°
8.666/93 e alteragdes, ou sobre a inexigibilidade de licitagdo e aditamento de contrafos, com base
nas justificativas apresentadas pelas éareas requisitantes;

- Oficiar aos Orgédos do Judiciario e do Ministério Publico, na defesa dos interesses do Municipio;

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

- Dar adequada redacao as informagdes fornecidas por outros Orgaos e que devam ser prestadas
pela Administragdo em mandados de seguranca;

- Opinar, por determinagdo do Chefe do Poder Executivo, sobre as consultas que devam ser
formuladas pelos Orgédos da Prefeitura ao Tribunal de Contas e aos demais Orgacs de controle
financeiro e orgamentario;

- Opinar, previamente, sobre a forma de cumprimento de decisdes judiciais e pedidos de extensao
de julgados relacionados com a Administragao Municipal;

- Representar ao Chefe do Poder Executivo sobre providéncias, de ordem juridics, reclamadas
pelo interesse publico e pela boa aplicagéao das leis vigentes;

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

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

- Promover e manter relagdes institucionais com Orgéos do Poder Judiciario, Ministério Publico,
Defensoria Publica, Tribunal de Contas e outras entidades ligadas a justica, bem como definir o
posicionamento politico institucional relativo a temas de especial relevancia para a administragéo
publica municipal;

- Registrar e acompanhar as sindicancias e processos administrativos disciplinares, bem como
zelar pela sua regular tramitagéo;

- 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 o6rgdos de fiscalizagdo. em parceria com a Secretaria de Receitas e
Desenvolvimento Econdmico, zelar e cooperar com a politica de recuperagdo de créditos
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decisdo do Chefe do Poder Executivo;

- Administrar Processos Administrativos Disciplinares, com o apoio e presidéncia de Comissdes
instauradas para tais finalidades, visando sua instrucdo e a apuragio de responsabilidades
funcionais dos Servidores Publicos da Administracdo Direta, bem como efeuar posterior
encaminhamento a apreciagédo superior; emitir pareceres em processos relativos a acidentes em
geral, excetuados os de trabalho;

- Emitir relatorios, 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 execugdo dos trabalhos.

Departamento Juridico

- 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 manifestado
interesse na causa, promovendo sua representacdo em todas as instancias, inclusive aquelas que
relacionadas ao patriménio imobiliario, trabalhista, de direitos difusos, urbanismo, protecdo do
meio ambiente, da assisténcia social e da saude;

- Promover as agdes pertinentes, na defesa dos interesses municipais, sendo necessario para
tanto, prévio relatério conclusivo de 6rgéos de corregedoria ou analogos, apos a devida apuragao;
- Representar o Municipio em processos ou agdes de qualquer natureza cujo objeto principal,
incidente ou acessorio, versem sobre direitos reais ou possessorios, patriménio imobiliario do
dominio do Municipio e afins;

- Incorporar ao patriménio do Municipio os bens que se encontrarem vagos ou lives de posse
legitima e propor sua destinago, na forma da lei:

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

- 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 licitagéo nos casos exigidos pela lei;

- Receber e outorgar escrituras referentes a bens imdveis, quando autorizada, e promover 0s
registros imobilidrios em matéria de sua competéncia;
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execucao fiscal, ordindrias, cautelares e outras de natureza fiscal, envolvendo crédtos tributarios
e nao tributarios inscritos em divida ativa;

- Participar das audiéncias designadas, interpor recursos, elaborar contrarrazdes e peticoes
diversas, em todas as esferas;

- Representar e acompanhar inquéritos policiais e agdes penais que tratam de crimes contra a
ordem tributaria;

- Representar o Municipio nos processos de inventério, arrolamento, partilha, arecadagéo de
bens de ausentes, heranca jacente, habilitagdo de herdeiros e outros, ainda que ajuzados fora do
Municipio, quando envolver matéria tributaria;

- Representar o Municipio nas acdes de faléncia, concordatas e recuperagéo judicial quando
houver créditos do Municipio;

- Exercer a consultoria especificamente tributaria;

- Requerer o ingresso do Municipio nos processos de desapropriagdo de imdveis nos quais
houver interesse na recuperagao de créditos tributarios;

- Realizar a anélise da viabilidade juridica das propostas de dagdo em pagamenio bem como
analise de todos os documentos relacionados;

- Verificar as intimagdes nos processos judiciais eletrénicos, procedendo a juntadano respectivo
processo administrativo, devolvendo-as ao Departamento Juridico para que sejam adotadas as
providéncias necessarias;

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Diviséo, coordenando e orientando
seus subordinados na execugao dos trabalhos.

Departamento de Atos

- Desempenhar atividades politico-administrativas, em todos os niveis do 6rgéo, além de orientar
e coordenar os trabalhos realizados pelos funcionarios publicos titulares de fungdes de confianga,
coordenando o relacionamento e integragdo dos membros e individuos das areas técnicas,
operacionais e administrativas, atuando como facilitador dos canais de comunicacao da
Procuradoria, Procuradores, servidores e assessores, observando o planejamento das atividades
politicas do governo na coordenagdo e controle dos recursos orgamentdrios e fnanceiros no
ambito do 6rgao, especialmente na organizacgao juridica dos atos oficiais e seu tramite;
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- Zelar pela integralidade e indivisibilidade dos ODS, promovendo a interagéo das dimensoes do
desenvolvimento sustentavel: econdmica, social, ambiental e institucional, visando a viabilidade
das metas estabelecidas pela Agenda 2030.

Imprimir nos atos de gestdo procedimentos voltados aos Objetivos de Desenvolvimento
Sustentavel - ODS e metas.

- Promover a utilizacdo de ferramentas de avaliacdo e planejamento de politicas publicas,
alinhando-as com a Agenda 2030 e os 17 ODS.

- Cuidar para que as politicas, planos e programas incluam as metas e indicadores dos ODS, bem
como os indicadores da Gestao Publica Municipal.

- Promover a formulacgéo e a base de dados dos indicadores da gestao publica munidpal.

- Implementar agbes que contribuam para alcancar os objetivos estabelecidos pela Agenda 2030.

Monitorar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos.

15




9l

sodinies sop apepijenb e opuezuold ‘eliopIANo Bp @ BUISjUI BLIOPE|OJIUOD ep oedenje e 1ads|elo -
"SepuBLIdp SB SajuaIoYa 9 sepides sejsodsal opueinbasse o ‘sealjqnd serougipne o seleuajd ap olsw
Jod Jsejndod oededioiped e opueldwe ‘ouisAob op seode o sejaw seu epugledsuel; opusaowold
‘OJuSWIpUd}E Bp SISAIU SO SOPO} WS SOBPEPIO SO W02 OBIedIUNWOd 9p SIeUBD SO J9J9JRUO -
‘leuoioeiado o ooibgjelisa suodns

OpuedaIaJ0 ‘seAljelisiuiwpe-oohijod saodinquie SBNS WS OAINDSXJ 19pod Op 8jeyd O Jejixny -
‘opeAud o 021jgnd sal1ojas aJjus oedeloqe|od e opusds|euo) ‘ledidiunw assalsjul ap sooljgnd

SOJIN9S 9p S90SSa2u0d o sepeald-oolgnd seusoled sp seweiboid JoAjOAUBSEOP © JBAOWOIH -
"oe)sab ep sazujalIp seu soplos|ege)ss sojuswelsueld 8 seaw sep ojuswidwng

o opueinbesse ‘lediounyy ejousig oedensiuiwpy ep soebio sop oyuasdwessp O JIeiousieg) -
"ENUJJUOD BLIOY[SW S BIDUIIOYS J0IBW OPUBSIA

‘sopezjjewlojul sews)sis ap oedejuejdwl 8 SOLRINWLIO) SOAOU 9p OedelLD ‘Oyjegel; op SOXN| ap
oesiAaJ e opuinjoul ‘oedesjsiuiwpy ep soebio sou sieuoloeziuebio seduepnw seyuswajdwi o Jodoid -
"oe)seb ap sougjejal ap oedelogee o souewulopad ap seolow ap

ojuswelojiuow ‘sedlqnd seonjod sp oedenuiioy ‘sodnsoubelp owoo ‘edljqnd oedeljsiuipy Buispow
Bp SejueAs|el sews) we oedeljsiuiwpe ep soeblo Soe OAneJjSIUlWpPE 8 021Ud9) auodns Jejsald -
"Siejusiquue 8 SediWQuUOIa ‘SIeI00S SEPUBWSP SB

eled seiopenoul @ sepelbajul seodnjos wajdwajuod anb saleurdiosipisjul sagde a sojeloid Jeioqe|7 -
‘oede|ndod ep sepepisssdau se oedenbape 8 spepiulojuod ens opueinbesse

‘oidjolunw op siebs) sojuswnusul siewsp o 19] ap sojsloid sp oesinas & oedips ep Jedioiued -
"SOjusWIPa20.d 9 SOSINJ8I OPUBZIWII0 ‘BJali[] OBdensSiuILpY

ep OJiquie OU SOANElSIUIWPE Sajiwel) © s0ssed0id sou eloulYe B o oedeziuebio e JaAoWOId -
‘seolbgjel)se sezujallp Se ojusweyulje opuiueleb ‘ejalipu)

9 ejasq oedensiuiwpy ep soeblo siewsp so wod oedejnonie wae ousanoh ap sagde se Jeyuedwooy -
‘oednoaxa

ens ap onupuod ojusweyuedwode o o seolgnd seopjjod se anusa oedelbsjul e opueinbasse
‘sienueunid souejd ap oedelogele eu soebio Siewep SOp SOpeplAlle Se Jeusplood o Jelody -

ONJY3A09
3d VIIVL3O3S

-0VY9¥O0 Od VIONI13dINOD

ge) o). e)

0d OYHVYNINON3A

¥1-1000/CLO€TS 9¥ [AND
OINVd OYS 9d OAV.LSH - OLVION OOSIONV YA
S91-806L0 dAD - 0068-68t¥ (11) ANOA - 01 ‘AAVAYALIT VA VIOVHd

OLVION OIJSIONVYA 3d OIJIDINN Od VINLIAATAd

(GTEIENE |
op 2)auIqe)



Gabinete do
Prefeito

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO
PRACA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO

CNPJ 46.523.072/0001-14

prestados aos municipes e fomentando a adogdo de estratégias que incentivem o desenvolvimento
de politicas publicas intersetoriais.

- Organizar pautas e reunides politico-administrativas com os Secretarios Municipais para
planejamento estratégico e acompanhamento de politicas publicas, promovendo a integracdo das
acgoes governamentais.

- Acompanhar projetos voltados a captagdo de recursos por meio de convénios e parcerias,
garantindo articulagido eficaz com outras esferas de poder e o cumprimento dos objetivos
estratégicos do municipio.

GABINETE DO
SECRETARIO
ADJUNTO

- Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos e proposicdes para alinhar a gestao
administrativa deste gabinete central da Secretaria Municipal aos componentes politicos do Governo;
- Promover a harmonizacao e integragéo da atuagdo dos Departamentos desta Secretaria Municipal,
através da articulacdo e da consolidagdo de agdes que assegurem a execucdo das politicas
programaticas do Governo, através das rotinas burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura
Municipal,

- Assessorar a implementagdo do modelo de gestdo e organizagéo politica do Governo, respeitada
as normas gerais e constitucionais da Administragéo Publica, os principios democraticos € de direito;
- Funcionar como 6rgdo facilitador da relagdo entre os Diretores dos Departamentos 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 localizagéo na
estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser processadas cada agao politica
do Governo, bem como para propor inovagdes estruturais para contempla-las;

- Centralizar e analisar dados e cenarios face as determinagbes do Governo, para viabilizar a
concretizagéo 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 atualizagéo dos processos implantados;

- Fornecer subsidios e estudos de avaliagdo permanentes do desempenho da gestéo publica desta
pasta;
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Departamento de
Assuntos Estratégicos

]

Monitorar as politicas publicas definidas pelo governo, assegurando sua implementagao em
alinhamento aos planos, projetos, programas e normativas do municipio.

Propor estratégias especificas para resolugéo de conflitos, emergéncias e calamidades, garantindo
acoes integradas e coordenadas.

Centralizar e articular as atividades das divisdes subordinadas, promovendo o alinhanento técnico,

administrativo e operacional as prioridades estratégicas.

Moderar demandas intersetoriais, analisando a viabilidade e a oportunidade das agdes para
assegurar eficiéncia e governanca.

Coordenar a elaboragao, revisdo e monitoramento do PPA, garantindo a adequagéo és prioridades
do governo e avaliando resultados para ajustes estratégicos.

Planejar e operacionalizar gabinetes de crise, estabelecendo protocolos claros parm prevencgao,
mitigacao e resposta em situagdes emergenciais.

Implantar sistemas de gestdo da informacao e documentagéo, organizando e centralizando dados e
registros estratégicos para subsidiar decisdes,monitorar o registro e o encaminhamento de atos
decisorios e administrativos com clareza e conformidade normativa.

Estabelecer os fluxos e procedimentos administrativos que promovam a eficiéncia, transparéncia e
governabilidade. Acompanhar e validar as decisdes estratégicas, assegurando sua coeréncia com 0s
objetivos do governo e as exigéncias legais.

Divisao de
Planejamento e Gestao
Continuada

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

- Monitorar 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 érgéos da Prefeitura,
observando prazos e condigbes dispostos nas leis aplicaveis;

- Desenvolver planos e orgcamentos, metas e indicadores, propondo medidas necessarias de
orientagéo ou contencéo, para promover o ajustamento de agoes aos objetivos estabelecidos ou
para promover sua revisao;,
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investimento de impacto financeiro ou social no municipio;
Acompanhar o uso de ferramentas e praticas eficientes para a gestdo das politicas pablicas, com
foco no bem-estar da populacéo.

Departamento de
Governo — INSS Digital

- Implementar e monitorar a execugao das politicas publicas definidas pela administraggo municipal,
garantindo a integragdo com os planos, programas e projetos relacionados ao INSS.

- Estabelecer e gerenciar parcerias estratégicas com o INSS para atender as demandas municipais
e promover melhorias nos servigos previdenciarios e assistenciais.

- Coordenar a gestdo administrativa e politica visando alcancar as metas pactiadas com a
sociedade, promovendo entregas de resultados claros e mensuraveis.

- Proporcionar suporte técnico e administrativo as divisdes internas para a execugdo de suas
atividades.

- Realizar agdes que demonstrem eficiéncia e efetividade aos 6rgaos de controle e fistalizagéo.

- Garantir a prestacdo de servigos publicos municipais relacionados ao INSS, assegurando um
atendimento humanizado e eficaz aos municipes e servidores.

- Desenvolver agdes assistenciais e iniciativas de incluséo social voltadas a populagao local.

- Moderagéo e analise critica das demandas politicas e técnicas, ponderando a conveniéncia e
oportunidade das agdes, promovendo alinhamento estratégico com os objetivos da Secretaria de
Governo.

- Acompanhar e avaliar a atuagao dos 6rgdos administrativos, técnicos e operacionais relacionados
ao departamento.

- Registrar e formalizar manifestacdes do Diretor do Departamento em relagdo as decisdes de
competéncia das divisdes, promovendo a adequada instrugdo dos expedientes administrativos
dirigidos ao Gabinete da Secretaria Municipal.

- Monitorar e avaliar a qualidade e os resultados das agdes implementadas, identificando
oportunidades de melhorias continuas no atendimento as necessidades da populagao.

Departamento de
Gestao Administrativa

- Desempenhar atividades politico-administrativas, em todos os niveis do ¢rgéo, orientando e
coordenando os trabalhos realizados pelos funcionarios publicos que desempenham rotinas
administrativas, burocraticas, técnicas e operacionais na tramitagéo dos expedientes do Gabinete do
Secretario, incluindo aqueles que contém proposicdes de programas e projetos de politica do
governo;
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- Supervisionar e aprovar editais de licitagdo dos 6rgéos da administragdo direta para ontratagéo de
servigos de publicidade e/ou propaganda;

- Gerenciar o planejamento e execugdo de agdes de assessoria de imprensa e de pwlicidade dos
6rgaos publicos municipais;

- Implementar planos de midia destinados aos veiculos de comunicagao;

- Supervisionar a redacéo e a identidade visual dos portais de internet e de outras mifias utilizadas
pela administracao direta e indireta;

- Supervisionar os gastos com servigos de publicidade e divulgagdo das agdes govenamentais da
administragao direta e indireta;

- Promover o monitoramento de redes sociais referentes aos interesses da Administragio direta;

- Manter as relagdes-publicas da Prefeitura e sua comunicagao junto a imprensa e a jopulagéo em
geral;

- Coordenar e desenvolver as atividades de cobertura e distribuicdo de material jornalistico e
publicitario;

- Acompanhar o Chefe do Executivo em eventos oficiais, registrando imagens, audos, videos e
outras matérias de interesse da administracdo municipal;

Divisdo de Imprensa

- Desenvolver as atividades de redacao das matérias de imprensa institucional da Prefetura
Municipal;

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

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

Departamento de
Relagoes Publicas e
Organizacionais

subordinados na execucéo dos trabalhos.

- Funcionar como 6rgdo de aplicagéo 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 relagbes publicas e organizacionais, para realizagdo da gestdo administrativa e politica do
Chefe do Poder Executivo, nas relagdes institucionais com outros organismos publicos ¢ privados;

- Centralizar a coordenagdo do Departamento, para que, respeitadas as competéncias
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| — elaborar o Regimento Interno.

outras politicas publicas, da rede solidaria, e demais parceiros que possam dar suporee as agoes a
serem promovidas pelo Fundo;

— promover parcerias para atuagdo integrada com a rede socioassistencial da politica ¢e assisténcia
social e de outras politicas publicas, da rede solidaria e de outros parceiros;

— elaborar plano de agao anual com objetivos e programagao orgamentaria, no que couber;

— analisar as contas do Fundo de Agao e Economia Solidaria emitindo seus respectivospareceres;

— propor, assessorar tecnicamente e administrar Convénios que a Prefeitura venha firmar com
Entidades de prestacédo de servigos sociais, privadas e estatais, que visem diminuir os problemas
sociais no Municipio;
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DENOMINAGAO DO

COMPETENCIA DO ORGAO:

ORGAO:
SECRETARIA DE - Orientar e coordenar as agbes de todos os Orgdos da Prefeitura no sentido da eaboracao de
FINANCAS E GESTAO | projetos de lei que tenham como objeto o plano plurianual - PPA -, a lei de diretrizes orzamentarias -

LDO - e a lei orgamentaria 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 programacéo financeira da Prefeitura, acompanhando a execucdo orgamentaria das
unidades administrativas, de modo a induzir os gestores municipais a se adequar no que determina a
Lei de Responsabilidade Fiscal, comunicando ao Chefe do Poder Executivo qualquer tipo de anomalia
verificada que implique processo de responsabilizacéo;

- Processar a despesa e manter o registro e os controles contabeis da administragio financeira,
orcamentaria e patrimonial do Municipio;

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

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

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

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

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

- Organizar e conduzir processos democraticos e participativos na construgdo da peca or;amentaria;

- Proceder o acompanhamento, monitoramento e avaliagdo de desempenho da Administracdo, com
énfase na autoavaliagdo, segundo Orgdos e Unidades, segundo os processos - avaliagdo de
eficiéncia - e segundo os resultados - avaliagéo de eficacia.

- Planejar, coordenar e avaliar a gestéo tributaria do Municipio;

- Submeter, ao Chefe do Poder Executivo, proposta de implementagdo de projetos necessarios ao
aprimoramento da legislagdo tributaria e das técnicas de fiscalizagdo, propondo a edigio de normas
técnicas e juridicas;
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- Processar as aquisigdes de materiais ou de contratagéo de servicos;

- Centralizar todos os procedimentos de aquisicdo de materiais e contratagéo de servigos, através de
processos de compras, bens, servicos e obras, efetuados por todos os érgdos da Administragdo
Pudblica Municipal;

- Elaborar pedidos de empenho referentes as compras;

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

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execugéo dos trabalhos.

Divisao de Licitagcoes

- Prestar suporte administrativo necessario para o funcionamento eficaz da Comissao de Licitaczo;

- Adquirir materiais, bens ou contratar servigos;

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

- Elaborar pesquisas de precos para a instauragao de processos de licitagéo;

- Analisar informagdes fornecidas pelas Secretarias interessadas, verificando se as compras estéo em
conformidade com as normas legais, e dar prosseguimento ao processo licitatorio;

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

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

- Organizar o processo de licitagao;

- Conferir a documentagéo e propostas entregues pertinentes ao processo licitatério em todas as
modalidades;

- Elaborar os processos licitatérios nas diversas modalidades previstas na legislacdo brasileira, tais
como concorréncia publica, tomada de precos, pregdo, convite, processos emergenciais,
inexigibilidades e dispensa;

- Realizar as licitagc6es para obras, compras e servigos necessarios as atividades da Prefeitura;

- Viabilizar a realizacdo de processos de contratagéo com dispensa de licitacdo;

- Encaminhar a Secretaria de Financas e Gestdo a solicitacdo de reserva e de empenho e demais
documentos necessarios a contabilizagéo para pagamento;
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- Sistematizar o registro de pregos, considerando a selec&o feita mediante concorréncia, estipulagdo
prévia do sistema de controle e atualizagio dos pregos registrados, validade do registro ndo superior
a um ano;

- Observar a especificagdes completas do bem a ser adquirido;

- Exigir definicdo das unidades e das quantidades a serem adquiridas em fung@o do consumo e
utilizagao provaveis;

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execucéo dos trabalhos.

Departamento de
Gestao Administrativa

- Funcionar como 6rgéo de aplicagéo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagcdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam administragéo de processos, de arquivos e de protocolo geral, para realizacio da gestéo
administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ao atingimerto 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, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos orgaos de
controle e fiscalizagéo, agbes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agoes
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo das Divisbes 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, ros assuntos
afetos a administragéo de processos, de arquivos e de protocolo geral;

- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto & conveniéncia e oportunidade das agbes politicas
que exijam e dependem do envolvimento e do desempenho das Divisées deste Departamento;

- Registrar manifestagéo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagdo a todos
os atos decisérios de competéncia das Divisées, para efeito de instrugdo dos expedientes dirigidos ao
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subordinados na execucao dos trabalhos.

Departamento de
Administracao
Patrimonial

- Funcionar como 6rgéo de aplicagao 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 mnatérias que
envolvam gestdo de materiais de almoxarifado, patriménio mobiliario e patriménio imebiliario, para
realizagdo da gestdao administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo, 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, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos
orgaos de controle e fiscalizagéo, agbes de assisténcia aos municipes e servidores pubicos, e agdes
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacdo das Divisbes 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 materiais de almoxarifado, patriménio mobiliario e patriménio imobiliario:

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

- Registrar manifestacio do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagdo a todos
os atos decisorios de competéncia das Divisbes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacédo da autoridade politica da pasta.

Divisdao de Gestao de
Materiais de
Almoxarifado

- Elaborar inventario 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 e subsidiar o
planejamento da Divisao;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
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Prefeitura;

- Apresentar o plano anual de atividades & Diretoria, elaborado em articulagdo com os demais 6rgéos;
- Estimular o desenvolvimento e pesquisas as novas tecnologias da informagao e comunicagéo;

- Planejar e conservar a infraestrutura atualizada de tecnologia da informagéo e comunicacdo da
Prefeitura;

- Responsabilizar-se pela selegdo de equipamentos, analise dos sistemas, programagio, controle e
operagéo de dados;

- Coordenar a execugao periddica da manutencao dos equipamentos instalados na Prefeitura;

- Encaminhar equipamentos para manutengdo externa, controlando a entrada e saida dos
equipamentos;

- Organizar a manutengéo dos equipamentos como computadores, impressoras, servidores e outros;

- Gerir a execugdo dos servicos de processamento de dados, a manutengdo de maquinas e
equipamentos de informatica, bem como a manutengéo de redes corporativas e outras, tais como
intranet e internet, no ambito da Prefeitura;

- Elaborar as propostas para expansao ou atualizagao dos recursos de redes e hardware basicos para
a Prefeitura;

- Gerir o suporte dos servigos de comunicagdo de dados e voz da Prefeitura;

- Planejar a atualizagdo e manutencdo dos programas de computador necessarios as rotinas de
trabalho;

- Promover a segurancga dos sistemas computacionais;

- Gerir as aplicagdes e sistemas instalados de interesse da Prefeitura;

- Promover o desenvolvimento e a manutencdo de projetos e programas de modernizagio
administrativo-tecnoldgica;

- Divulgar técnicas e a disseminagéo de metodologias na area de tecnologia da informag?o;

- Elaborar, organizar e conservar os manuais de normas e procedimentos, de cunho técnico e
administrativo aos usuarios da Prefeitura;

- Promover a capacitagéo técnica de servidores e o intercambio com empresas de treinamento em
tecnologia da informagéo, segundo planos e programas ajustados em conjunto com a area de
recursos humanos da Prefeitura;

- Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
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Poder Executivo, 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 servicos publicos municipais,
demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizagio, agdes de
assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acoes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo das Divisbes 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 ao controle de processos;

- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos orgéos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto & conveniéncia e oportunidade das agdes politicas
que exijam e dependem do envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestagéo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagdo a todos
os atos decisorios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrugao dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagao da autoridade politica da pasta;

- Interagir com os fiscais e gestores de contratos:

- Emitir pareceres;

- Controlar o relacionamento com Tribunal de Contas do Estado (TCE);

- Controlar empresas apenadas e proibidas de contratar com a Administracdo Publica.

Divisao de Contratos

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

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

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

- Analisar a documentagéo no ato da celebragdo do contrato:

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

- Elaborar o termo de aditamento, no caso de alteragdo de contrato e notificar o representante legal
para assinatura;
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que exijam e dependem do envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;

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

Divisao de
Contabilidade

- Realizar todos os tramites contabeis da Prefeitura;

- Processar a abertura dos créditos adicionais no ambito do Municipio;

- Zelar e cumprir todas as agbes previstas no Sistema Unico e Integrado de Execugao Orgamentaria,
Administracao Financeira e Controle;

- Acompanhar e implementar as normas previstas no manual de contabilidade aplicada ao setor
publico e demais atualizagoes;

- Administrar os compromissos financeiros, haveres e disponibilidades do Municipio;

- Gerir e administrar as dividas internas e externas do Municipio, operacdes de crédito ¢ os repasses
realizados por meio de convénios e acordos;

- Efetuar a escrituragé@o contabil de todos os atos e fatos da Administracdo, bem como a elaboragao
dos demonstrativos exigidos pela legislagéo;

- Administrar as disponibilidades financeiras da Administragdo Publica Municipal Direta:

- Programar e controlar os pagamentos a serem realizados pela Administragdo Publica Municipal
Direta;

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execucdo dos trabalhos.

Divisao de Tesouraria

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

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

- Efetuar a programagéo financeira e processar os pagamentos;

- Organizar os servigos de tesouraria;

- Receber as importancias devidas a Prefeitura;

- Pagar as despesas, de acordo com as disponibilidades de numerario;
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os atos decisorios de competéncia das Divisbes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagdo da autoridade politica da pasta.

Departamento de
Gestao de Pessoas

- Funcionar como 6rgéo de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas emseus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugées, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagbes, expedientes ou procedimentos administrativos, em mnatérias que
envolvam gestéo de pessoas, planejamento de admissdes e gestdo de carreiras, satde e seguranga
do trabalho, folha de pagamento e desenvolvimento humano, para realizagio da gestio sdministrativa
e politica do Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas pactiadas com a
sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade lccal, entregas
de resultados em relagédo as demandas dos municipes e demais usudrios dos servigos publicos
municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalzagdo, agdes
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e 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 gestdo de pessoas, planejamento de admissbes e gestdo de carreiras, salde e seguranca do
trabalho, folha de pagamento e desenvolvimento humano;

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

- Registrar manifestacéo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relaco a todos
os atos decisorios de competéncia das Divisoes, para efeito de instrugdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagéo da autoridade politica da pasta.

Divisao de
Planejamento de
Admissoes, Carreiras
e Demissoes

- Planejar os estudos de viabilidade quantitativa e qualitativa das contratacées de servidores publicos;
- Coordenar o estabelecimento de procedimentos de enquadramento no Plano de Carreiras, Cargos e
Vencimentos de acordo com os quadros funcionais correspondentes;

- Participar da instituicdo de processos de alteragéo de jornada;

- Gerenciar a andlise e manifestacdo sobre processos de servidores em estagio probatdrio, inclusive
quando nomeados em cargo de provimento em comissdo ou designados para fungio de confianca;
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seu exercicio e as competéncias técnicas e comportamentais, a fim de estabelecer o periil profissional
necessario ao desempenho das fungoes requeridas;

- Gerir e controlar todos os documentos solicitados pelo tribunal de contas;

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

- ldentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execugéo dos trabalhos.

Divisao de Saude e
Seguranca do
Trabalho

- Acompanhar o desenvolvimento de praticas de medicina e seguranga do trabalho;

- Promover articulagdo com a Secretaria Municipal de Satde, do atendimento a exames e inspecoes
legais, bem como a divulgagéo 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 seguranca e em medicina do trabalho, com a
finalidade de promover a satde e proteger a integridade do servidor ptblico municipal ne seu local de
trabalho, nos termos das normas vigentes;

- Desenvolver agdes com vistas a promogao, protecdo, recuperacdo e reabilitacdo da satde do
servidor publico municipal submetido a riscos e agravos advindos das condigcoes e processos de
trabalho;

- Promover estudos e pesquisas sobre a seguranca e satde do servidor publico municipa;

- 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, recuperagdo e reabilitacdo da satde dos
trabalhadores submetidos a riscos e agravos advindos das condigdes e processos de trabalho;

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

- Participar da elaboragéo do PPRA (Programa de Prevengéo de Riscos Ambientais);

- Disponibilizar os EPI (equipamento de protegdo individual) e EPC (equipamento de protecéo
coletivo) adequados aos riscos de cada fungdo bem como promover a especificagdo da qualidade e
seu uso efetivo;

- Recomendagéo do EPI e EPC adequados a cada funcgéo;

- Estabelecer normas de seguranca para os ambientes de trabalho;
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- Subsidiar politicas publicas de valorizagdo salarial, com foco no controle estratégico e na
sustentabilidade dos gastos de pessoal;

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execucao dos trabalhos.

Divisao de
Desenvolvimento
Humano

- Propor politicas e diretrizes de desenvolvimento institucional, adequando os modelos das estruturas
municipais aos novos cenarios e desafios da gestio publica;
- Disseminar boas praticas relacionadas a desenvolvimento institucional;
- Fomentar a capacitagéo e a disseminagdo do conhecimento, por meio de cursos presenciais ou de
Educacgao a Distancia - EAD;
- Alinhar e integrar a politica de formag&o continuada aos servidores municipais com as Secretarias
Municipais;
- Apoiar os projetos de reestruturacdo administrativa e gerir as informagdes sobre estruturas
organizacionais, atribuigbes e cargos em comissao da Prefeitura;
- Garantir a comunicagao e o acesso a informagao aos servidores municipais;
- Promover a capacitagéo, a responsabilizagdo e a valorizagéo dos servidores municipais;

- Garantir a adequacgao do conteido de cada programa de treinamento as reais necessidades do
pessoal e da organizacao;

- Preparar e expedir certificados, atestados ou certidées de participagéo nos programas executados;
- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planejamento da Divisao;
- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execucao dos trabalhos.

Departamento de
Planejamento

- Funcionar como 6rgéo de aplicagdo 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 planejamento orcamentario, para realizagdo da gestéo administrativa e politica do Chefe do
Poder Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento
de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em

47




8Y

‘oelun ejod o opejsg ojed Sepenjaje e)ladal op SeloUIajSuUel) B eljeAe & Jeyuedwody -

‘epenbape ju0o ws oJisibal o 8 oedesado e ar0idwod

anb ‘|igey ojuawnoop We 8seq Wod [ejuowiiyed @ BiI9oUBUL ‘BOIWLQUODS 0BJSab Bp SOJe SO JEOULISA -
‘a1uabia oedejsiba| eu sopiosjeqelss sayiull|

o soJjoweled ‘sewlou se opueAlasqo ‘sesadsep Sep euejuswiedio ogdnosxe ep ojusweyuedwody -
‘SI9BJU0D SOJUBWINJOP SOP ojudweAinbie op ojuswiesseooid o JeziuebiQ -

‘einjiajaid ep sieuoioeiado sojsno op ssgdeinde Jezijesy -

‘eligjuswiedlo oednosxs ap souolejal w3 -

‘ein)iejoid ep sieluowiyed suaq sop |Igejuod oJsibal 0 JeAowold -

‘oedejsibaj ejod sopibixs

SOAlEJ)SUOWSP 8 S8)eoueleq ‘sodueleq opuelogele ‘|Igejucd oedeinjuoss e JeAIasuod o JeziuebiQ -
‘oidiolunjy Op S19qejuUod Sopep SO Jepljosuo) -

‘lgeIu00 0edeIN}OSa Bp 0BINDSXS B JUdD) -

‘eugjuswedIo 0BINOSXS B 91gOS SIESUSW SOAljeJ)SUOWap Jeioge|d -

‘oidjouniy op ojique

OU SIEUOIOIPE SO}IP9Io0 SO Sejusuiad soje sop o eugjuswedio 18] ep oednoexe e teyuedwody -

oedeioqe|]

@ seolysijeysy ‘sopnisy
‘enigjuawiedlQ
oednoaxg ep
oe3eljeAy ap oesiAlQg

“eysed ep eoinjijod spepuoine ep oedeoaide eled ‘[edioiunyy elLIBISIOSS BP d)8ulqes)
oe sopiBuip sajusipadxe sop oednJisul ap o}i9je eled ‘Sa0SIAI] Sep lougladwod ap SOLYSIdap soje SO
sopo} & oBdEja) WS ‘ojusweyuiwesud 9 oeluido ‘elougio e ojuenb Jojeliq op oedejsajiuewl Jensibay -

‘ojuswepeda 9)sap S80SIAIQ Sep oyuadLiosap Op 8 OJUSLWIAJOAUS Op wapuadap o wefixs anb
seanjjod segde sep apepiunuodo 8 BIOURIUSAUOD & ojuenb opuelspuod ‘sodleIo0INg ‘sopezijeloadsa
‘sjeuoioelsado ‘sodiuog} ‘soAnessiuipe soebio sop oedene e @ seojljod sepuewsp Se JeISpo -

‘ougjuswedlo ojusweloueld oe sojaje

sojunsse sou ‘oulano) op ened eu ojsodoid [enb e} ‘seolgnd seonijod ep epusbe e sopejnouiA
sojuseyulweouS SO sopeinbosse wefes woquie) ‘sieuoioun) sepugpuadspul @ Sejwouoine
Se owod wWaq ‘seonelooing ‘sepezijeradse ‘sreuoelado ‘Seolud9) ‘SeAlensiuiwpe seougledwod
se sepejodsas ‘enb eled ‘ojuswepedsq sjsep S80Sl Sep oOedeusplood e Jeziejusy -
‘oidi1oIUN|A| Op SEISHUBWIAIOAUSSSP Sa0dk 8 ‘soolqnd SaIopIAIes @ sadiojunui SO. BIoUR)SIsse

op seode ‘oedezijeosy o 9J05U0D 9p Soeblo Soe opepiAleje 8p © BlouURYS Bp sagdeljsuowsp
‘siedipiunw soolgnd  SodiAIBS SOP sougnsn siewsp o sadiojunw sop sepuewsp se oedejal

¥1-1000/TLO°€TS 9% [dNO
01NVd OYS 3d OAV1SH - OLVION OOSIONV I
$91-806L0 dAD - 0068-68++ (11) ANOA - 01 ‘AAVAIALIT VA VOVId

OLVION OJSIONVIA dd OIJIDINNIAN Od VINLIAATAd

RUCI SRR |
op jRuIqeD)




Gabinete do
Prefeito

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO
PRACA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO

CNPJ 46.523.072/0001-14

- Controlar a execucéo orgamentaria, promovendo as andlises necessarias nos processos preparados
e encaminhados pelas unidades de despesa de sua Secretaria;

- Analisar o comportamento orcamentdrio, visando o eventual remanejamento de recursos para
atender a necessidades emergentes;

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

- Elaborar a programacéo financeira, de acordo com as previsbes de despesa e de receita;

- Elaborar estudos e preparar as propostas do Plano Plurianual;

- Elaborar estudos e preparar minuta do projeto da lei de diretrizes orcamentarias;

- 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 alteragoes
orgamentarias;

- Elaborar, em articulagdo com as demais Secretarias, 6rgéos e entidades da administragao publica,
as diretrizes de governo;

- Participar e desenvolver junto com as demais areas o planejamento das politcas publicas
municipais;

- Fazer a gestéo dos projetos de formagao de gestores em assuntos relacionados ao planejamento e a
gestao orgcamentaria e financeira nos demais 6rgos da administracao direta e indireta:

- Criar dados gerenciais para suporte técnico a deciszo e estratégia da acao de Governo:

- Desenvolver projetos para alavancar as éreas orcamentarias e financeiras;

- Realizar estudos para pactuagées de convénios que aumentem a efetividade das agoes estratégicas
envolvendo os temas orgamentarios e financeiros:

- Acompanhar a celebragéo e execugdo dos convénios:

- Manter os dados financeiros necessarios para subsidiar a prestacdo de contas;

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

- ldentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Diviséo, coordenando e orientando seus
subordinados na execugédo dos trabalhos.
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-ldentificar e comunicar eventuais irregularidades encontradas nos processos de gestao,orientando
os 6rgaos administrativos sobre as agdes corretivas a serem tomadas.

-Analisar e decidir sobre pedidos de créditos adicionais e alteragdes no detalhamento das despesas,
garantindo o cumprimento da legislagdo orgcamentaria.

-Executar o controle de adiantamentos de verbas, assegurando o uso adequado e transparente dos
recursos financeiros.

-Controlar o cumprimento das normas e procedimentos relativos a realizagao de despesss, liquidagao
e pagamento dentro dos parametros legais estabelecidos.

-Monitorar a execugéo orgamentaria do RPPS, garantindo que as despesas sejam realizadas de
acordo com o planejado e conforme as normas orgamentarias.
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com Orgéos de outras esferas de Governo e instituicoes do terceiro setor;

- Articular e coordenar discussées sobre questdes econémicas que envolvam o Municipio;

- Promover, em conjunto com os demais Orgéos da Prefeitura, ciclos de desenvolviment profissional
direcionado a melhoria das condigdes de empregabilidade da populagéo local;

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

- Fornecer informagbes a organizacdo e manutencdo de cadastro relativo aos estabelecimentos
industriais e comerciais do Municipio;

- ldentificar e cadastrar as fontes de recurso disponiveis para a implementagdo de agdes e
desenvolvimento municipal;

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

- Implementar a cobranga de contribuicdo de melhoria;

- Planejar, coordenar e avaliar a gestao tributaria do Municipio;

- Submeter, ao Chefe do Poder Executivo, proposta de implementagéo de projetos necessarios ao
aprimoramento da legislagéo tributaria e das técnicas de fiscalizagdo, propondo a edigéo de normas
técnicas e juridicas;

- Coordenar a participagdo do Orgao nos assuntos de natureza tributaria e fiscal que envolvam outras
unidades administrativas da Prefeitura;

- Decidir sobre a concessé&o de novos prazos para pagamento dos tributos langados de dficio;

- Decidir sobre a restituicdo de importéncias recolhidas indevidamente a titulo de tribuitos e multas
fiscais, inclusive depoésitos premonitérios;

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

- Gerenciar o cadastro fiscal do Municipio, submetendo, ao Chefe do Poder Executivo, propostas de
atualizacdo e modernizagao do mesmo;

- Realizar fiscalizagdo do valor adicionado referente ao repasse do imposto sobre circulagdo de
mercadorias de servicos - ICMS e demais repasses constitucionais, além dos incentivos fiscais;

- Analisar guias e declaragdes apresentados ao municipio para apuracéo do indice de Participagéo do
Municipio na Arrecadacgéo do ICMS;

- Promover levantamentos fiscais, monitoramentos em empresas que compdem o valor adicionado,

sendo elas, contribuintes enquadrados no regime Periddico de Apuragdo (RPA), contribuintes
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planejamento da Divis&o;
- ldentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execucéo dos trabalhos.

Divisdo de Protocolo

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

- Receber reclamagdes, impugnagdes administrativas e demais processos;

- Arquivar e manter sob guardo documentos oficiais e processos;

- Receber, autuar sistemicamente documentos e processos;

- Controlar a distribui¢ao e tramitagéo de processos e demais documentos aos orgaos envolvidos;

- Controlar o status do andamento e localizagéo de papéis e processos;

- Conservar os processos fisicos ou digitais;

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

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

- ldentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divis&o, coordenando e orientando seus
subordinados na execucgéo dos trabalhos.

Departamento de
Trabalho, Industria e
Comércio

- Funcionar como 6rgéo 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 geragdo de emprego e renda, atencdo ao trabalhador e centros de capacitacéo, industria e
comércio, desenvolvimento da industria, apoio ao empreendedor, desenvolvimento e atendimento do
comércio, fiscalizagdo do comércio, programas de microcrédito produtivo, para realizacdo da gestao
administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas
pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a
comunidade local, entregas de resultados em relag&o as demandas dos municipes e demais usuarios
dos servigos publicos municipais, demonstragées de eficiéncia e de efetividade aos orgaos de
controle e fiscalizagcdo, agbes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acdes
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo das Divisbes deste Departamento, para que, respeitadas as
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comercializagao;

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

- Criar facilidades para o desenvolvimento e a experimentagdo de tecnologias, que se ajustem as
necessidades de produgdo e as condigdes socioeconémicas da industria:

- Aperfeigoar e desenvolver o ambiente de negécios de Francisco Morato tornando-a mais atraente
para novas empresas e também para aquelas ja instaladas na cidade;

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

- Coordenar a promogé@o de eventos, feiras e missées comerciais pertinentes ao desenvolvimento
econdmico;

- Promover a insergéo de micros, pequenas e médias empresas no mercado internacional:

- Garantir que sejam atendidos os requisitos para a concessao dos incentivos.

- Coordenar a participagdo e a promogdo de eventos, promover parcerias e assinar convénios
relativos ao comércio exterior e ao desenvolvimento econdémico, com entidades representativas do
empresariado nos ambitos municipal, estadual e federal;

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

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

- Manter atualizadas informacdes de interesse dos comerciantes;

- Instruir o comércio quanto a regularidade e regularizagao 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;

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

- Formular e desenvolver projetos de cooperagéo internacional, que ampliem os investimentos diretos
a serem realizados no municipio;
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- Propiciar investimentos de negécios;
- Fornecer suporte técnico aos microempreendedores para o desenvolvimento da economia.

Departamento de
Tributos

- Funcionar como 6rgéo de aplicacao das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circularss, memorandos,
despachos, leis, orientacbes, expedientes ou procedimentos administrativos, ¢m matérias que
envolvam tributos e receitas, organizacdo dos langamentos e emissdo de documentos de
arrecadacao, realizagdo de exame, instrucdo e julgamento de recursos, coordenagdo das atividades
de recadastramento imobiliarios, expedicdo de Certiddes de Cadastro Imobiliarios, realizagao de
pericias imobiliarias, que tenham por objetivo atualizar a planta genérica, para readizagado da gestao
administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo, 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, demonstragées de eficiéncia e de efetividade aos 6rgéos de
controle e fiscalizagdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores piblicos, e agoes
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo das Divisbes 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 Govemo, nos assuntos
afetos aos ftributos e receitas, organizagdo dos langcamentos e emissdo de documentos de
arrecadagéo, realizacdo de exame, instrugdo e julgamento de recursos, coordenacio das atividades
de recadastramento imobiliarios, expedicdo de Certidées de Cadastro Imobilidrios, realizagdo de
pericias imobiliarias, que tenham por objetivo atualizar a planta genérica;

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

- Registrar manifestagéo 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 apreciacédo da autoridade politica da pasta.
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especifica e nos casos pertinentes a fiscalizacdo do ISSQN;

- Realizar a apuragédo dos elementos que compdem o langamento de tributos imobiliarios, visando a
arrecadacgao e evitando a evasao fiscal;

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

- Prestar orientacéo técnica aos procedimentos de vistoria e apresentagéo dos respectvos laudos e
pareceres;

- Gerir a execugao do célculo dos langamentos tributarios das contribuicdes de melhorias;

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

- Apurar o imposto sobre servigos de qualquer natureza incidente sobre os servigos de construgao
civil, para fins de regularizagao do imoével perante o municipio;

- 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 execucéo dos trabalho.

Divisao de Cadastro
Mobiliario

- Gerenciar a estruturagao do cadastro mobiliario e inscricéo de contribuintes e langamertos;

- Gerir a emissao dos documentos de arrecadacao;

- Subsidiar estatisticas de langamento e baixa por cobranca;

- Produzir estudo e controle de documentos de arrecadagao;

- Manter cadastro relativo a planta genérica de valores;

- Consolidar as informacgdes relativas aos langamentos decorrentes das informagbes da planta
genérica de valores;

- Gerir a expedicdo de certiddes negativas, positivas, positivas com efeito de negativa e de
pagamentos;

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execugao dos trabalhos.

- Emitir estatisticas de langamentos;

- Gestao da produgéo direta ou indireta dos carnés de langamentos;

- Promover estudos e aplicacéo da legislacéo tributaria relativa aos tributos mobiliarios eimobiliarios;
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- Realizar o cancelamento ou a dispensa de inscricdo na divida ativa, conforme os parametros
estabelecidos na politica tributaria do Governo;
- Examinar a exigibilidade do crédito inscrito em divida ativa.

Divisao de Cobrancga

- Recepcionar os arquivos de arrecadagdo do municipio;

- Realizar a baixa de toda a arrecadacédo dos tributos, taxas e demais receifas emitidas pela
Prefeitura, realizada através dos agentes arrecadadores conveniados e envio das informacdes para
classificacao contabil;

- Contatar agentes arrecadadores nas questdes pertinentes a arrecadacéo, baixas econvénios;

- Coordenar a emissao de estatisticas de arrecadacéo;

- Realizar a manutengéo do débito automatico (recepgao/envio/baixa/cadastro);

- Realizar a apuragao de pagamentos em duplicidade, compensagdes, baixas manuais, alteracoes e
cancelamento de valores, oriundos de decisdo em processos, informagdes de restituicdo e
atualizacéo de valores;

- Gerenciar o atendimento as requisi¢des do tribunal de Contas, quanto as informagdes pertinentes a
arrecadacao, cancelamento, remissoes, isengoes relativas a Divida Ativa;

- Identificar os devedores, para que a CDA seja validamente expedida, de acordo com as normas
aplicaveis ao caso, inclusive a Resolucao n® 547/2024 do CNJ;

- Realizar o cadastramento e a inscricdo de débitos, com envio de notificagao de cobranga;

- Realizar o controle dos pagamentos dos parcelamentos, cobranca de parcelas em atraso,
informacdes de quitagéo e apuragao de acordos inadimplentes;

- Realizar as agdes de cobranga individual e geral, compreendendo a formagdo dos boletos, calculo
da cobranga amigavel e cota Unica, contratacdo e envio de modelos a grafics, conferéncias e
despacho das cobrangas e editais;

- Providenciar o necessario, na fase de cobranga administrativa, para o atendimento da Resolugéo n°
547/2024 do CNJ como medida prévia ao ajuizamento das execucdes fiscais do Municipio em relacéo
aos débitos passiveis de cobrancga judicial;

- Atender o Tribunal de Contas quanto as informacgdes relativas a inscrigcbes e saldo da Divida Ativa;

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

- Realizar a apuracao dos inadimplentes;
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especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das &0es politicas
que exijam e dependam do envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departanento;

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

Divisao de
Fiscalizagao

- Coordenar e supervisionar os procedimentos fiscalizatérios referentes ao imposto sobe servigos de
qualquer natureza;

- Gerenciar o desenvolvimento de rotinas de trabalho fiscalizatérias, realizar estudos estratégicos,
elaborar propostas de fiscalizagdo do Imposto Sobre Servicos de Qualquer Naturezz levando em
consideragao o interesse publico e as politicas de governo;

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

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

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

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

- Monitorar atividades fiscalizatorias desenvolvidas;

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orentando seus
subordinados na execucao dos trabalhos.

Divisao de Auditoria

- Langar os documentos de receita;

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

- Analisar processos de compensagao e restituicao referente ao imposto sobre servigos de qualquer
natureza;

- Analisar processos para a concessdo de regime especial para recolhimento do inposto sobre
servigos de qualquer natureza;
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- Centralizar a coordenacdo das Divisbes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, kem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaninhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos
afetos a defesa dos interesses dos consumidores, fiscalizagao e atendimento;

- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos drgaos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das a;oes politicas
que exijam e dependam do envolvimento e do desempenho das Divisoes deste Departanento;

- Registrar manifestagéo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em reagao a todos
os atos decisoérios de competéncia das Divisoes, para efeito de instrugio dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacdo da autoridade politica da pasta;

- Planejar, elaborar, propor e gerir a execugdo da politca municipal de protecdo e defesa do
consumidor,;

- Fiscalizar, notificar e aplicar as sangbes administrativas previstas na Lei Federaln® 8.078, de
11/09/1990, e em outras normas pertinentes a defesa do consumidor;

- Receber a instalagdo do Procon SP no municipio;

- Gerir e controlar a manutencéao e infraestrutura do Procon SP e corpo técnico no municipio;

- Responsabilizar-se pela gestdo do Procon SP no municipio com vistas na protegéo e defesa do
consumidor;

- Realizar mediagéo individual ou coletiva de conflitos de consumo;

- Atuar na defesa do consumidor;

- Desenvolver acdes de cidadania.

Departamento de
Apoio ao Trabalhador

- Coordenar agdes e o desenvolvimento de projetos e programas junto com as Secretarias de
Assisténcia e Desenvolvimento Social e de Desenvolvimento Econémico, para geragao de emprego e
renda;

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

- Coordenar pesquisas sobre o desemprego no ambito municipal para subsidiar polifcas publicas
junto aos diversos Orgéos da Administraczo;

- Coordenar e articular, junto as areas municipais afins, o desenvolvimento de stividades na
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DENOMINACAO DO | COMPETENCIA DO ORGAO:
ORGAO:
SECRETARIA DE -Formular, coordenar, implementar, executar, monitorar e avaliar politicas e estratigias para o
ASSISTENCIAE Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS no ambito do Municipio de Frantisco Morato,
DESENVOLVIMENTO | considerando a articulacdo de suas fungdes de protecdo social, defesa social e viglancia social,
SOCIAL observadas as disposi¢bes, normativas e pactuagdes interfederativas aplicaveis ra Secretaria

Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social — SMADS;

-Estabelecer diretrizes e normas para a rede municipal socioassistencial;

-Formular, coordenar, implementar e avaliar a operacionalizagio de programas de transferéncia de
renda no ambito do Municipio;

-Articular e coordenar as agbes de fortalecimento das instancias de controle social e paticipagdo em
sua area de atuagao;

-Promover a gestdo do trabalho, compreendendo a educagdo permanente dos trabalhadores do
SUAS;

- Gerir o Fundo Municipal de Assisténcia Social;

— Gerir o Fundo Municipal dos Direitos da Crianga e Adolescente;

— Gerir o Fundo Municipal do Idoso;

—Gerir os demais Fundos Municipais dos Conselhos vinculados & pasta da SMADS;

-Elaborar, implementar, monitorar e avaliar o Plano Municipal de Assisténcia Social e plinos setoriais
afins a sua atuacao;

— Articular-se, no que for cabivel, com os governos federal e estadual, com as demais secretarias do
Municipio, com a sociedade civil, com organismos internacionais e com outros munisipios para a
consecucdo de seus fins, inclusive atuando em instancias de pactuagdo e deliberagdo
interfederativas.

-Articular-se com outras esferas de governo e prefeituras de outros municipios na buscade solugdes
institucionais para problemas sociais municipais e de carater metropolitano, bem como stuagéo
consorciada;

-Providenciar a documentagéo necessaria a certificagéo das entidades de assisténcia social, nos
termos da Lei Federal que dispde sobre a Certificagdo de Entidade Beneficente de Assisténcia Social
e demais dispositivos em vigor;
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privados;

- Opinar sobre cooperagdes e convénios ou sugerir sua realizagdo com entidades publicas e
privadas;

- Promover a integracéo entre as atividades, os planos e os programas das divenras areas da
Secretaria;

- Desenvolver outras representacoes que Ihe forem delegadas pelo Secretario.

Departamento de
Gestao Administrativa

- Promover a elaborag&o e consolidagdo dos planos e programas das atividades de suaarea de
competéncia e submeté-los a decis&o superior, bem como acompanhar as metas e os rssultados da
execucao desses planos e programas em articulacdo com as demais Coordenacoes e Diretorias da
SMADS;

- Coordenar a elaboragéo e a consolidagao dos planos e programas das atividades finalsticas da
SMADS, seus orgamentos e alteragdes,

e submeté-los a decisao superior;

- Acompanhar e promover a avaliagéo fisica, orcamentaria e financeira de projetos e atividades;

- Realizar as tomadas de contas especiais dos ordenadores de despesa e demais respasaveis por
bens e valores publicos e de todo aquele que der causa a perda, extravio ou outra irregularidade que
resulte em dano ao erario.

- Planejar, desenvolver e gerenciar as atividades ligadas a patriménio, suprimentos, infomatica e
atividades complementares;

- Promover o levantamento das necessidades de compras e contratacées de Servigos;

- Administrar e supervisionar as atividades de zeladoria, vigilancia e limpeza, assim como a
manutencéo de equipamentos e instalagdes;

- Gerir protocolo, atuagéo, registro e controle da a distribuicao e tramitagdo de expedienies e
processos;

- Coordenar a preparagao de expedientes e processos e seu arquivamento;

- Orientar e supervisionar os servigos de atendimento ao publico, copa, servigo de reprografia,
limpeza, vigilancia e zeladoria nos iméveis sob responsabilidade da SMADS;

- Coordenar a execugéo dos servigos de transporte de pessoal e de material:

- Coordenar, controlar e supervisionar o sistema de transportes da Secretaria;

- Controlar a frota de veiculos, o consumo de combustivel e a quilometragem, efetuandoa
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FMAS;

- Promover as atividades de cooperacao técnica nas areas orgamentaria, financeira e cintabil para
subsidiar a formulagéo e a implementacao de politicas de assisténcia social;

- Coordenar, elaborar e subsidiar a realizagao de estudos e pesquisas necessarias ao piocesso de
financiamento da Politica Nacional de Assisténcia Social;

- Contribuir para o aprimoramento dos sistemas operacionais e gerenciais de processanento de
dados, da despesa e da prestacdo de contas referentes aos repasses do FNAS e do FEAS/SP para
o FMAS, quanto aos servigos, programas, projetos e atividades;

- Encaminhar ao CMAS relatorios gerenciais trimestrais e anuais da realizagdo orgamentaria e
financeira do FMAS;

- Colaborar na definicao dos critérios de partilha dos recursos do SUAS; e

- Coordenar o apoio técnico a SMADS na organizagao e execugao de agdes referentes a gestao dos
FMAS e todos os Fundos Municipais vinculados a SMADS.

Divisao de Contratos,
Parcerias e Convénios

-Gerir o cadastro e acompanhar todos os tipos de contratos e convénios que tenham petinéncia com
a pasta;

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

- Gerenciar prestacao de contas dos convénios e parcerias;

- Estabelecer convénios e parcerias com érgéos governamentais,

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

- Gerir os convénios celebrados com os Governos Federal e Estadual no ambito do Sisttema Unico
de Assisténcia Social - SUAS. Emitir

relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para

controle e subsidiar o planejamento da Divisao;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execucgéao dos trabalhos.

- Normatizar e manter atualizados os parametros de custo dos servigos, programas e prjetos
relacionados as parcerias da SMADS, nos termos da legislagéo especifica;

-Analisar e orientar os processos de solicitagdes de parcerias;
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- Planejar e propor acordos de cooperacao técnica, intercambio e parcerias com institui;0es publicas
e organizagdes privadas nacionais e internacionais em programas de formagao, ensinoe pesquisa
vinculados a Politica Municipal de Assisténcia Social;

- Gerenciar e orientar a gestao do banco de talentos profissionais e competéncias, no dnbito da
SMADS.

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

- ldentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e origntando seus
subordinados na execucgéao dos trabalhos.

- Implantagéo do Nucleo de Educagdo Permanente do SUAS.

- Planejamento, organizacao e a execugéo das acdes relativas a valorizagao do trabalhidor e a
estruturagéo do processo de trabalho institucional;

- Implementacao de Plano de Capacitagao e Educagdao Permanente.

- Adequacao dos perfis profissionais as necessidades do SUAS.

Divisao de Programas
de Transferéncia de
Renda

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

- Gerenciar o sistema de Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal -CADUnico
no Municipio;

- Planejar a expansao dos programas de transferéncia de renda;

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

- Articular e promover acoes intersetoriais em assuntos afins ao cadastro de beneficiarics e
programas de transferéncia de renda;

- Coordenar a prestagéo de orientagdo técnica aos equipamentos do SUAS em assuntes afetos as
suas atribuigoes;

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

- Disponibilizar informacdes e elaborar fluxos, indicadores e instrumentos

de monitoramento e avaliagédo em assuntos relacionados as suas atribuigoes.

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
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Departamento de -Promover e praticar os atos de gestao administrativa necessarios ao desempenho das atividades =
Politicas Publicas dos Conselhos Municipais vinculados a SMADS;
Setoriais e de Direitos, | - Assessorar na coordenagéo do processo de planejamento, monitoramento e avaliagdodas agoes,
Programas e Projetos | projetos, programas vinculados a SMADS.
- Elaborar, acompanhar e coordenar o fluxo de trabalho dos projetos estratégicos, em conjunto com
as demais unidades;
- Articular com as equipes o planejamento, promogao, procedimentos de viabilizagao, execucao e
divulgagéo de eventos, foruns de debates, intercambios, seminarios e congressos pertinentes a esta
diretoria

juntamente com a SMADS e demais politicas publicas setoriais e de direitos;

- Elaborar e monitorar o Plano, Programas, Projetos da SMADS;

- Promover iniciativas e estudos de boas préticas relacionadas ao aprimoramento do controle social;
- Atender a demandas de 6rgaos internos e externos de controle social e auditoria, bemcomo
requisitar informagdes e orientar as unidades da SMADS na tramitagéo interna de questonamentos
e denuncias.

- Gerenciar programas e projetos de capacitagao e qualificacdo profissional;

- Dar suporte técnico-operacional para os Conselhos Municipais vinculados a SMADS, com vistas a
subsidiar as realizagdes das reunides do Colegiado;

- Dar suporte técnico-operacional as Comissoes Tematicas e Grupos de Trabalho;

- Dar suporte técnico-operacional aos sub colegiados;

- Acompanhar as atividades de capacitagdo para 0s Conselhos Municipais vinculados aSMADS, em
conformidade com as diretrizes definidas pelo Colegiado;

- Dar cumprimento aos procedimentos aplicaveis as denuncias recebidas nos Conselhos Municipais
vinculados a SMADS;

- Coordenar, supervisionar, dirigir e estabelecer o plano de trabalho dos Conselhos Muricipais
vinculados a SMADS;

- Propor as Presidéncias e aos Colegiados a forma de organizagao e funcionamento dos Conselhos
Municipais vinculados a SMADS de acordo com seus respectivos Regimentos Internos;

- Levantar e sistematizar as informagdes que permitam os Conselhos Municipais vinculados a
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- Coordenar a formulagéo e implementacéo de politicas publicas municipais na area de seguranca J
alimentar e nutricional;

- Elaborar, analisar, coordenar, organizar e acompanhar programas e projetos de capactacao
profissional;

- Executar as politicas publicas municipais na area de seguranca alimentar e nutricional;

- Elaborar, analisar, coordenar, organizar € acompanhar programas e projetos de distribiicao de
alimentos;

- Controlar cadastros sociais;

- Realizar controle de qualidade dos alimentos;

- Disseminar as politicas pUblicas municipais na area de seguranca alimentar e nutricional;

- Criar as estratégias de captacao de alimentos;

- Organizar as prioridades de captagéo de alimentos;

- Direcionar as campanhas de captacao de alimentos;

- Articular acdes integradas com os demais 6rgéos do Poder Publico e/ou sociedade civl para a
promogao da agricultura no Municipio;

- Coordenar a elaboracao e implementagéo do Plano Municipal de Seguranga Alimentare
Nutricional, de forma participativa, envolvendo o Conselho Municipal de Segurancga Alimentar e
Nutricional (COMSEA);

- Monitorar as condigdes da agricultura no Municipio;

- Eleger as prioridades municipais nas areas de agropecuaria, agricultura familiar e comunitaria e
agroindustria familiar;

- Sugerir critérios para a alocagéo de recursos municipais no fomento a agricultura;

- Promover estudos e diagndsticos sobre o desempenho da produgéo, comercializacaoe
abastecimento da agricultura no Municipio;

- Analisar projetos e programas de 6rgaos que atuam no setor da agricultura municipal,regional e
consorciada.

- Desenvolver, implementar e articular, politicas publicas 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, econémica e ambientalmente sustentaveis;
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- Coordenar a instalagdo, manutencg&o e gestéo dos estabelecimentos escolares municipas;

- Promover a oferta de creches a educagao infantil;

- Desenvolver a orientagéo técnico-pedagodgica junto aos estabelecimentos municipais de educagao
infantil e do ensino fundamental;

- Garantir o acesso a educagdo de jovens e adultos, adequada as condigdes do educando;

- Promover o fornecimento de apoio de ordem material, respeitados os limites de recursos
orgamentarios e a legislagdo vigente, aos conselhos municipais relacionados a area, conforme
politicas publicas e planos municipais, com énfase na alimentagdo escolar e material didatico-
pedagogico;

- Promover o aperfeicoamento e a atualizagdo dos profissionais de educagéo;

- Coordenar a aplicagdo de recursos na educagao, de acordo com os parametros exigidos pela
legislacao vigente;

- Promover e supervisionar as acdes relativas ao Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento da
Educacdo Basica (FUNDEB) e quaisquer outros fundos que sejam criados por forga de legislagao, em
seu ambito de atuagao;

- Elaborar e desenvolver programas esportivos junto aos alunos da rede escolar municipal;

- Participar de programas de educacgao para o transito, promovidos pelo Municipio;

- Promover o intercambio de informagdes com instituicbes publicas e privadas, nacionais €
internacionais;

- Ofertar aos alunos da rede municipal educagdo com qualidade social, proporcionando uma educagao
que contribua para a transformacao e o desenvolvimento sustentavel do municipio;

- Promover o acesso de todas as criancas em idade escolar, com uma politica de educacéo inclusiva,
que privilegie a permanéncia € o sucesso dos alunos durante a sua trajetéria escolar;

- Contribuir e auxiliar na implementagao da politica de valorizagao dos servidores municipais, pois 0s
profissionais da educagéo sao pecas fundamentais no cumprimento dos objetivos e metas da rede
municipal.

GABINETE DO
SECRETARIO
ADJUNTO

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

- Promover a harmonizagao e integragdo da atuagéo dos Departamentos desta Secretaria Municipal,
através da articulacdo e da consolidagdo de acdes que assegurem a execucdo das politicas
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- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;
- Garantir assessoramento na classificagdo das informagdes publicas, para efeito de divulgagéo 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 Secretara.
Departamento de - Funcionar como 6rgao de aplicagéo das politicas puablicas do Governo, definidas em seus planos,
Infraestrutura atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam infraestrutura escolar, projetos e manutencao, materiais e patrimonio e frota da educagao,
para realizagdo da gestdo administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ao
atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos
assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relagao as demandas dos municipes
e demais usuarios dos servicos publicos municipais, demonstragoes de eficiéncia e de efetividade aos
érgaos de controle e fiscalizagdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, & agoes
desenvolvimentistas do Municipio;
- Centralizar a coordenagdo das Divisbes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados 0s encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos
3 infraestrutura escolar, projetos e manutengéo, materiais e patriménio e frota da educaco;
- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos 6rgaos 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 manifestagao do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagéo a todos
os atos decisérios de competéncia das Divisoes, para efeito de instrugdo dos expedientes dirigidos a0
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagdo da autoridade politica da pasta.

Divisdo de Projetos e | - Receber demandas e solicitagdes de manutencao e conservagao da estrutura fisica e equipamentos
Manutencgao das unidades escolares e setores, acionando os devidos responsaveis;

- Programar, orientar, supervisionar, vistoriar e controlar a execugdo de servicos de manutengao e
reparos nas unidades escolares e setores realizadas através de contratagéo de empresas especificas;
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- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divis&o, coordenando e orientando seus

subordinados na execucgdo dos trabalhos.

Divisdo de Frota da
Educacao

- Assegurar a qualidade técnica da frota escolar;

- Analisar os orgamentos e vistorias;

- Gerenciar e coordenar os servicos de transporte de materiais e produtos quando necessarios, bem
como o abastecimento de agua potavel nas unidades da Secretaria de Educagao que ndo possuem
rede de abastecimento de agua;

- Gerenciar, controlar e garantir a execugdo das manutengdes necessarias nos veiculos da frota da
Secretaria de Educacéo;

- Participar do processo de acompanhamento da documentagao dos veiculos da frota;

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divis&o, coordenando e orientando seus
subordinados na execucéo dos trabalhos.

Departamento de
Gestao Administrativa

- Funcionar como 6rgao 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 gestdo administrativa da educagao, controle orgamentario, financeiro e RH, :m:mno.:m
escolar, para realizagdo da gestdo administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo, 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, demonstracdes de eficiéncia e de
efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizagéo, agbes de assisténcia aos municipes e servidores
publicos, e agbes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo das Divisoes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos
a gestdo administrativa da educagéo, controle orcamentario, financeiro e RH, transporte escolar;

,

- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos ¢érgdos administrativos, técnicos, operacionais,
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-Publicar atos decisérios de acumulo de cargos e fungoes;

-Analisar respostas de processos administrativos de vida funcional e encaminhanentos para
instancias superiores;

-Elaborar portarias referentes & vida funcional do Quadro do Magistério Municipal;

-Receber e processar o registro de documentos da Secretaria;

-Controlar o andamento e informar sobre a localizagéo de papéis e processos;

-Conservar os processos administrativos;

-Gerir o quadro de Pessoal da Secretaria de acordo com normas e procedimentos legais inerentes ao
exercicio dos servidores;

-Conservar registros atualizados de contagem de tempo, de titulos e de outros documentos e
informacdes que possibilitem a movimentagao dos profissionais do magistério através de concursos
de remogao e atribuigdo de aulas ou classes, anualmente;

-Adotar procedimentos de frequéncia mensal dos servidores para fins de informacéo da folha de
pagamento;

-Garantir o registro da evolugdo na carreira do profissional, resultante dos processos de evolugao
funcional subsidiando o enquadramento em novo padrdo remuneratorio;

-Conservar registros, controle e monitoramento de pessoal contratado e de estagiarios;

-Conservar registros de controle da frequéncia e de cumprimento das horas de jornada e de servigo
extraordinrio, para fins de informagdo ao cadastro funcional dos servidores.

Divisao de Transporte
Escolar

- Planejar, gerenciar, controlar, monitorar e garantir a oferta e execugéo do transpore escolar no
municipio;

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

- Gesto, fiscalizagdo e acompanhamento da execugao dos contratos vigentes referenies a locagao
de veiculos e terceirizagdo de servigos de transporte escolar;

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

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

- Assessorar o Diretor do Departamento nos assuntos afetos as competéncias da Divisao.
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pré-escolas municipais e os resultados obtidos, a fim de subsidiar decisoes e u_mzm_mamaow
estratégicos do Departamento e dos gestores das creches e pré-escolas municiais;

-Coordenar, orientar e moo_sum::mq todo o trabalho %mm=<o_<ao nas oao:mm e u_.m.wmoo_mm
municipais; ;

-Orientar e 303_66_, processos de *o:smomo e moosum::mam:ﬁo do :mcm_zc dos oooam:maoqmm
pedagdgicos nas creches e pré-escolas municipais;

-Gerenciar a execugéo dos demais atos e Bmaamm E_mo_osmamm com a finalidade da Divisao, inclusive

quanto ao preparo de expediente;

-Emitir relatérios, elaborar mmﬁﬁ_m:omm e *mnmq _m<m:~m3m=8m. a_<maom”vm8 controle ¢ subsidiar o
planejamento da divis&o; : e 3 {
-Identificar necessidades e Eocoq Sm_:o=mm nas ﬂon_zwm am,n_swmo. coordenando e orientando seus
w:co_d_zmaow_ na execucao aom :mvm_:ow i s e i :
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-Acompanhamento da organizagdo de avaliagdes externas e olimpicas do conhecimento;

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

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

-Assessorar o Diretor do Departamento nos assuntos de competéncia da Divisao.

Departamento de
Programas e Projetos

-Funcionar como 6rgao de aplicagdo das politicas publicas 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 programas e projetos, avaliagbes, educacgao inclusiva, vida escolar, escola de
aprimoramento e formag&o, para realizagéo da gestao administrativa e politica do Poder Executivo,
inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos
estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relacéo as demandas
dos municipes e demais usuarios dos servigos publicos municipais, demonstragbes 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 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 os encaminhamentos vinculados a agenda de
politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos a programas e projetos,
avaliagdes, educagdo inclusiva, vida escolar, escola de aprimoramento e formagao;

-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 manifestagéo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacao a todos
os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrucado dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagédo da autoridade politica da pasta;

-Apoio técnico a equipe administrativa direcionando a modernizagdo da Tecnologia da Informagéo e
Comunicacao — TIC;

-Implementar as novas tecnologias na rede municipal de ensino para os alunos e profissionais da area
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atendimento de alunos com necessidades educacionais especiais, atuando em conjunto com demais
setores da Secretaria de Educagdo, com vistas & formagéo continuada de todos os envolvidos no
processo de promogéo de Educacao Especial numa perspectiva inclusiva;

- Gerenciar e coordenar a oferta de transporte aos alunos para atendimentos nos centros de
atendimento e Apoio ao Desenvolvimento Educacional, em conjunto com a Divisdo de Transporte
Escolar;

- Acompanhar o atendimento realizado por instituicdes especializadas, fazendo os encaminhamentos
necessarios e orientagoes as familias;

- Planejar e indicar recursos de tecnologia assistiva com vistas ao melhor atendimento acs alunos;

- Prover suporte, atualizagdo e manutengdo para os equipamentos tecnoldgicos e sistemas
informatizados utilizados pelas unidades escolares e setores da Secretaria de Educagao, inclusive
realizando os encaminhamentos para assisténcias técnicas habilitadas quando necessaro;

- Prover suporte diario aos usuarios dos sistemas informatizados da Secretaria de Educagao e outros,
orientando também quanto a utilizagdo, prazos e garantindo a veracidade e seguranca das
informacoes;

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

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

- Assessorar o Diretor do Departamento nos assuntos afetos as competéncias da Divisao.

Divisao de Escola de
Formacao e
Aprimoramento

- Garantir a formagao continuada dos Profissionais da Educagédo Municipal relaivamente as
demandas dirigidas a Secretaria de Educagéo;

- Desenvolver planejamento para a formagao continuada dos profissionais da Educacao;

- Coordenar, assessorar e orientar a execucdo e prestagdo de contas de programas e projetos
governamentais (municipais, estaduais e federais) de desenvolvimento da educacgéo, realizados nas
unidades escolares;

- Realizar acompanhamento sistematico in loco e através de plataformas informatizadas relativos a
realizacdo e monitoramento dos programas e projetos governamentais (municipais, estaduais e
federais) de desenvolvimento da educagéo nas unidades escolares;

- Coordenar, controlar e orientar a execugdo e monitoramento dos programas e projetos em parceria
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a alimentagao escolar, suprimentos e nutri¢ao;

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

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

Divisao de
Suprimentos

- Supervisionar, coordenar e administrar as atividades relativas ao programa de alimenta¢do escolar;

- Coordenar os almoxarifados dos suprimentos gerais da Educagao;

- Coordenar a distribuigdo dos suprimentos educacionais;

- Coordenar o almoxarifado da alimentagao escolar;

- Coordenar a distribuigdo da alimentacao escolar;

- Coordenar o programa de formagao das auxiliares de servigo escolar;

- Acompanhar os contratos de fornecedores de suprimentos gerais e de géneros alimenticios;

- Acompanhar o funcionamento do Conselho da Alimentagdo Escolar;

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execugéo dos trabalhos.

Divisao de Nutricao

- Realizar o controle e acompanhamento sistematico do orgamento anual de receitas e despesas da
Alimentagao Escolar no municipio;

- Gerenciar dos recursos disponiveis para a alimentagdo escolar e a respectiva execuca,

- Controlar, gerir a execugdo e acompanhar os fluxos de pagamento e de repasses de verbas para a
alimentagao escolar;

- Acompanhar e controlar a execugéo dos contratos vigentes, elaboragao de solicitagoes de compras
e demais processos referentes aos géneros alimenticios, produtos e servigos de alimentagéo escolar;
- Gerenciar e acompanhar a execugdo da alimentagdo escolar nas unidades escolares, bem como
fiscalizar e garantir que os procedimentos adotados estejam adequados as diretrizes € legislacoes
vigentes;

- Garantir o pleno funcionamento da alimentagdo escolar nas unidades escolares, gerenciando e
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DENOMINAGCAO DO COMPETENCIA DO ORGAO:
ORGAO:
SECRETARIA DE - Promover o desenvolvimento cultural do Municipio, através de estimulo as ates e outras
CULTURA E TURISMO | manifestagdes culturais, contribuindo para a liberdade de pensamento e criagéo, protegendo e
integrando as atividades culturais;
- Planejar, elaborar e implementar programas culturais em articulagdo com os departamentos
afins;
- Coordenar e administrar os equipamentos culturais do Municipio, como biblictecas, teatro
municipal, existentes ou que venham a ser criados;
- Elaborar estudos, projetos e proposicdes para o tombamento de patrimdnio que venha a ser
considerado relevante para a preservacao historico-cultural e paisagistica;
- Organizar, coordenar e promover eventos, em colaboragdo com outros o6rgacs municipais,
festividades e acontecimentos relacionados com o calendario histérico-cultural e turistico do
municipio;
- Desenvolver agdes, em articulagdo com as entidades locais, voltadas ao apoio ¢ & promogao
de eventos que fomentem o turismo no municipio, tais como: feiras, congressos, seminarios e outras;
- Planejar e elaborar o calendario de atividades culturais e turisticas de interesse do municipio;
- Planejar, coordenar e promover convénios e agdes em conjunto com entidades publicas ou
privadas para a implantagéo de projetos culturais de interesse do municipio;
- Elaborar e implementar a politica de turismo da cidade;
- Transformar atrativos em produtos turisticos;
- Manter cadastro de atrativos e produtos turisticos;
- Elaborar, e aprovar o Calendario Turistico do Municipio;
- Manter atualizado o cadastro de informacdes de interesse turistico do Municipio;
- Viabilizar a criagdo e manutengao de infraestrutura para o turismo;
- Criar agbes de marketing para fortalecer a imagem da Regiéo Turistica,
- Viabilizar investimentos e atracdo de verbas, federais, estaduais e da iniciativa privada para
projetos de turismo no municipio.
GABINETE DO - Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos e proposi¢oes para alinhar a gestao administrativa
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Municipal;

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

- Manter registro dos comandos e orientacées do Secretario Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

- Garantir assessoramento na classificacdo das informagdes ptblicas, para efeito de divulgagéo 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.

Departamento de
Cultura

- Funcionar como 6rgao de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugées, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam cultura, projetos artisticos, oficinas, fomentos e formagao artistica cultural, eventos culturais,
acervo e equipamentos, para realizagao da gestdo administrativa e politica do Chefe do Poder
Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendinento de
compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relagao as
demandas dos municipes e demais usuarios dos servigos publicos municipais, demonstracdes de
eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizagao, agdes de assisténcia aos municipes
e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacgao 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 cultura, projetos artisticos, oficinas, fomentos e formacao artistica cultural, eventos culturais, acervo
e equipamentos;

- Moderar as demandas politicas e a atuagédo dos 6rgaos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das agdes politicas
que exijam e dependem do envolvimento e do desempenho das Divisées deste Departamento;

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

de equipamentos publicos da Secretaria;

- Garantir condi¢des adequadas de funcionamento dos equipamentos sob responsabilidade da pasta;
- Prestar apoio e gerenciar os eventos realizados, com provimento da infraestrutira para sua
execucgao;

- Gerenciar a programacéo de todos os equipamentos publicos nos quais sejam realizados eventos €
atividades permanentes da Secretaria.

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execucéo dos trabalhos.

Departamento de
Incentivo ao Turismo

- Funcionar como érgéo de aplicagéo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em mateérias que
envolvam incentivo ao turismo, para realizacéo da gestio administrativa e politica do Chefe do Poder
Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendinento de
compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relagéo as
demandas dos municipes e demais usudrios dos servigos publicos municipais, demonstragoes de
eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizagdo, agdes de assisténcia aocs municipes
e servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacgéo das Divisoes 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 incentivo ao turismo;

- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos 6rgaos administrativos, técnicos, operscionais,
especializados, burocréticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das agdes politicas
que exijam e dependem do envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestagéo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacao a todos
os atos decisorios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrugdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacdo da autoridade politica da pasta.
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que exijam e dependam do envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestagao do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagao 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;

- Controlar oficios e memorandos e demais documentos;

- Encaminhar demandas de manutencéo e reparos nos proprios;

- Emitir pareceres acerca dos documentos;

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

- Manter contato com o setor empresarial, visando atrair futuros investidores para o Municipio;

- Elaborar planos de ag&o para melhorar investimentos na area de turismo da cidade;

- Emitir pareceres, elaborar relatérios, planos e projetos;

- Examinar a evolugéo sistémica dos indicadores de qualidade dos servicos;

- Elaborar, propor e atualizar indicadores de qualidade dos servigos publicos prestados, com vista a
aperfeicoar a execugio das atividades desenvolvidas pela Divisao;

- Desenvolver as diretrizes e os objetivos definidos pelo Diretor do Departamento;

- Levantar informagdes dos turistas, gastos, etc.

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

- Fazer parceria publico-privada para desenvolver capacitagdo para as empresas do Trade;

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

- Planejar, controlar e avaliar sistemas administrativos subordinados e propor métodos gerais de
organizacao;

- Propor estratégias para a Divisdo atingir padrdes mais elevados nos servicos publicos
desenvolvidos;

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

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

- Elaborar planilhas de dados do perfil de visitantes;

- Atualizar os atrativos turisticos do Municipio;

- Elaborar material das atracgdes turisticas do Municipio;
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ESPORTES E LAZER

_umzo_s_zmnv.o DO | COMPETENCIA DO ORGAO:
ORGAO:
SECRETARIA DE - Articular a participagdo do Municipio em competi¢des oficiais;

- Criar e manter projetos e parcerias de iniciagdo esportiva, para treinamento especfico de cada
modalidade de médio e alto nivel técnico, buscando, inclusive, apoio na rede municipal ¢ estadual de
educacao;

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

- 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 competicéo
escolar, universitario e comunitario, da recreagao e do lazer, para todos os municipes;

- Elaborar e implantar programas de recreagéo 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 participacdo de competigdes regionais;

- Organizar campeonatos e sediar jogos oficiais regionais do Estado e de outros Estades em que as
selecdes tenham efetiva participagéao e coordenar eventos esportivos populares;

- Promover e fiscalizar as atividades esportivas no Municipio;

- Garantir o cumprimento das atividades esportivas amparadas pela legislagéo de incentivo ao esporte;
- Promover jogos escolares, jogos olimpicos municipais e gincanas interbairros, visando integrar a
populacdo nos meios esportivos em todos os segmentos, localidades e faixas etarias;

- Promover eventos esportivos formais e informais;

- Coordenar a formulagao de convénios da Secretaria;

- Planejar a execugao dos convénios;

- Acompanhar a execugao dos convénios;

- Exigir a prestagao de contas dos convénios;

- Manter arquivo dos convénios e processar documentos;

- Contribuir para o desenvolvimento da iniciacdo esportiva e de atletas em diversas modalidades, por
meio de incentivos e parcerias com entidades esportivas, visando inserir o municipio no cenario
esportivo;

- Proporcionar a pratica de atividades esportivas de participagéo, recreagdo e lazer, priorizando 0s
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- 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 nesia Secretaria
Municipal;

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

- Manter registro dos comandos e orientacdes do Secretario Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

- Garantir assessoramento na classificacdo das informagoes publicas, para efeito de divulgacéo 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.

Departamento de
Projetos Esportivos

- Funcionar como 6rgao de aplicagao 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 projetos, programas e eventos esportivos, para realizagdo da gestdo administrativa e politica
do Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas coma sociedade,
atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados
em relacdo as demandas dos municipes e demais usudrios dos servigos publicos municipais,
demonstragoes de eficiéncia e de efetividade aos o6rgdos de controle e fiscalizagdo, acgdes de
assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacao 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 projetos, programas e
eventos esportivos;

- Moderar as demandas politicas e a atuacdo 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 manifestagéo do Diretor quanto a ciéncia, opiniao e encaminhamento, em relagao a todos os
atos decisérios de competéncia das Divisbes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao
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administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as sutonomias 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 gestao da recreagao e
lazer, atividades de recreagao e atividades especiais;

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

Divisao de
Recreacéao e Lazer

- Planejar as atividades de recreagéo no Municipio;

- Disponibilizar programa de recreacao;

- Gerir a execugao do programa de recreagao;,

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divis&o, coordenando e orientando seus
subordinados na execucao dos trabalhos.

Divisdo de Qualidade
de Vida

- Planejar as atividades esportivas especiais no Municipio;

- Disponibilizar programa de atividades esportivas especiais;

- Gerir a execucgao do programa de atividades esportivas especiais;

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divis&o, coordenando e orientando seus
subordinados na execugao dos trabalhos.

Departamento de
Formacgao e
Rendimento

- Funcionar como érgdo de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam formag3o, rendimento e competicdes, para realizacdo da gestdo administrativa e politica do
Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade,
atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregasde resultados
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- Centralizar a coordenacéo 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 equipamentos
esportivos;

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

- Registrar manifestagéo do Diretor quanto a ciéncia, opiniao e encaminhamento, em relagdo a todos 0s
atos decisérios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrugdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagao da autoridade politica da pasta;

- Regular a utilizagao dos centros esportivos;

- Supervisionar a administracdo das dependéncias dos centros esportivos.

DENOMINAGAO DO | COMPETENCIA DO ORGAO:
ORGAO:
SECRETARIA DE - Planejar, operacionalizar, executar a politica de obras publicas no Municipio;
INFRAESTRUTURA E | - Desenvolver projetos e orgamentos de obras publicas nas areas urbana e rural;
OBRAS - Acompanhar e fiscalizar a execugéo das obras publicas, a fim de garantir cumprimento do contrato e

das especificagdes técnicas;

- Proceder aos trabalhos e projetos topograficos necessarios ao desenvolvimento do programa de
obras publicas do municipio;

- Acompanhar os processos licitatérios de obras de engenharia e analisar as planilhas orgamentarias
apresentadas;

- Organizar pastas e fornecer elementos técnicos para licitagdo de obras;

- Elaborar termos de recebimento provisoério 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 Prefeitura;

- Proceder as medicdes de obras e informagdes em processos destinados a liberagéo de pagamento,
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pavimentos asfalticos, pavimentos em paralelepipedos ou blocos articulados, vias néo E<.3m2mamﬂ

calcadas e ou passeios e guias e sarjetas, pontes, muros e estruturas de contencoes;

- Coordenar a preparagao da documentagao técnica e gerenciar conveénios;

- Coordenar a preparagao da documentagao técnica para processos licitatorios;

- Gerir contratos e obras de empresas terceirizadas;

- Coordenar a execucdo da manutengdo, a ampliacéo e a conservacdo de obras e logradouros
publicos, verificando se as mesmas estdo sendo executadas em consonancia com 0s respectivos
projetos com base em informagdes dos demais departamentos,

- Incentivar e coordenar a fiscalizagdo do adequado emprego das matérias primas e demais materiais,
objetivando a maximizagéo da qualidade e produtividade finais;

- Manter interface com as demais Secretarias, de forma a mapear e atender suas demandas;

- Coordenar a medigao de obras publicas;

- Coordenar a execucao de vistorias e emitir laudos técnicos que envolvam obras ou inteferéncias em
area de uso publico, inclusive as de energia elétrica;

- Coordenar atividades de pavimentagéo e conservagao de vias e estradas de rodagem;

- Coordenar a emissdo de Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros e de Certificado de Licenga do
Corpo de Bombeiros, dos prédios publicos;

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisao, coordenando e orientando seus
subordinados na execugao dos trabalhos.

Divisdo de Projetos e
Orgamentos

- Coordenar a execugéo dos projetos de pontes e travessias em vias nao pavimentadas;

- Coordenar o desenvolvimento de projetos de areas verdes e de arborizagao de vias e logradouros
publicos;

- Gerenciar o processo de planejamento, elaboracao, definicdes do projeto, dos senicos a serem
prestados nos espagos e mobiliarios publicos, em parceria com a secretaria responsavel pelo proprio
municipal;

- Coordenar a proposicéo e elaboragdo de projetos de manutengao e recuperagdo das vias urbanas,
pontes, passeios publicos, muros e estruturas de contencdes;

- Gerenciar a execucdo da elaboracdo dos orcamentos dos projetos, especificagdes técnicas e
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servicos estdo dentro do padréo especificado pela Administragdo Municipal e da Concessionaria dos
Servigos;

- Realizar estudos das caracteristicas naturais ou artificiais da superficie de terreno para fins da
elaboracgdo de projetos e pegas técnicas;

- Coletar dados que ajudam em areas como construgédo civil, sistema viario, mineragao, industria,
entre outras;

- Planejar a instituicdo de programas de melhoramentos das diversas regiées do municipo;

- Desenvolver estratégias integradas para a implementagdo de melhorias regionais;

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Diviséo, coordenando e orientando seus
subordinados na execucéo dos trabalhos.

Departamento de
Gerenciamento de
Infraestrutura Urbana

- Funcionar como 6rgao de aplicagéo 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 manutengdo, manutengdo de proprios municipais, zeladoria/cemitério e frota, para
realizagdo da gestdo administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo, 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 servicos publicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos
6érgaos de controle e fiscalizagéo, agdes de assisténcia aos municipes e servidores pubicos, e agoes
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacdo das Divisbes 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 manutengéo, manutengdo de proprios municipais, zeladoria/cemitério e frota;

- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos ¢érgdos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acoes politicas
que exijam e dependam do envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;
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- Estimular e viabilizar a participacdo dos usudrios no planejamento dos servigos de manuteng¢ao,
principalmente os que temporariamente causarem transtorno a acessibilidade;

- Gerenciar e tornar viavel a operacao tapa-buracos;

- Gerenciar servigos executados com equipes proprias;

- Administrar usina de asfalto e fabricagdo de pré-moldados de concreto;

- Administrar a execucdo dos servigos de manutengdo e gerenciar o funcionamento dos Velorios e
Cemitérios Municipais;

- Planejar e administrar a prestagéo de servigos publicos funerarios e cemitérios;

- Gerenciar a fiscalizagao de cemitérios e os servigos funerarios, no ambito do Municipio;

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisao, coordenando e orientando seus
subordinados na execucao dos trabalhos.

Divisdo de Frota

- Planejar a manutengdo, a requisicéo e providencia dos meios necessarios para oS reparos €
consertos, e para as manutencdes preventivas e corretivas da frota de veiculos sob a
responsabilidade da Secretaria, maquinas e equipamentos (leves e pesados) com reposicéo de pecas
dos mesmos e acompanhamento dos trabalhos de mecanica, borracharia e lavagem;

- Administrar a gestéo da frota de veiculos motorizados sob a responsabilidade da Secrelaria quanto a
controle operacional, manutengdo, conservagao e reparos, abastecimento de combustivel, gestao do
consumo de combustiveis;

- Gerenciar garagens e oficinas sob a responsabilidade da Secretaria;

- Gerenciar e garantir a manutengdo e pleno funcionamento da frota sob a responsabilidade da
Secretaria;

- Gerenciar o parque de maquinas, tratores, caminhGes e outros veiculos, da frota sob a
responsabilidade da Secretaria, programando, controlando e cuidando de sua utilizagédo e
manutencao;

- Gerir a documentacao da frota sob a responsabilidade da Secretaria;

- Gerenciar e controlar os contratos de manutengéo da frota municipal e de seguros de veiculos sob a
responsabilidade da Secretaria;

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
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subordinados na execugdo dos trabalhos.

Divisao de
Fiscalizagao dos
Servigos sob
Concessao

- Controlar os convénios de prestagdo de servigos entre o Municipio e empresas prestadoras de
Servicos;
- Gerenciar os contratos sob concesséo de servigos publicos, sendo:

Rede de fornecimento de energia elétrica;

Rede de abastecimento de agua potavel;

Rede coletora de esgoto sanitario;

Servigos de telefonia;

Servigos de Coleta, transporte e destinagéo final de residuos solidos e organicos domeésticos;
- Coordenar a fiscalizagdo dos servigos concessionarios ou permissionarios, quanto ao cumprimento
das metas estabelecidas e o nivel de satisfagcéo dos usuarios;
- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planejamento da Divisao;
- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divis@o, coordenando e orentando seus
subordinados na execugéo dos trabalhos.

Departamento de
Urbanismo

- Funcionar como 6rgao de aplicacédo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucges, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam urbanismo, monitoramento urbanistico e planejamento, para realizagd da gestao
administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo, 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 servicos publicos municipais, demonstrages de eficiéncia e de efetividade aos 6érgéos de controle
e fiscalizagéo, agbes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas
do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo das Divisbes 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 urbanismo, monitoramento urbanistico e planejamento;
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em informagdes da Divisdo, verificando se as mesmas estéo sendo executadas em consonancia com
os projetos aprovados;

- Gerir a assisténcia e orientacdes aos profissionais e proprietarios de obras particulares e publicas
ndo municipais em andamento (ou finalizadas) no Municipio, quanto aos procedimentos pertinentes,
de acordo com a legislagao em vigor;

- Gerenciar a emissdo de documentagéo (alvaras de construcdo, habite-se, alvaras e certidoes de
demolicdo, de transferéncia de responsabilidade técnica, de cancelamento, e explicativa entre outras
Autorizagdes) para regularizagdo e aprovacdo de obras particulares, publicas, e publicas néo
municipais;

- Gerir as construgdes e regularizagbes aprovadas no municipio junto aos o6rgaos municipais,
estaduais e federais de acordo as legislacdes especificas;

- Conservar os dados e cadastros referentes a construgdes de obras particulares, publicas e publicas
nao municipais no Municipio;

- Gerir vistorias técnicas, a pedido ou em conjunto com érgdos da municipalidade, em demandas
sobre seguranca de edificagdes, movimentagéo de terra e outras relacionadas ao controle urbano;

- Gerenciar a fiscalizagéo das obras particulares e publicas nado municipais;

- Gerir o0 andamento das agdes de fiscalizagéo, orientando quanto aos procedimentos para um melhor
resultado;

- Coordenar a realizagdo de pesquisas em bancos de dados publicos para identificagdo de
responsaveis, localizagdo de seus enderecos, a fim de obter um resultado efetivo para a agao de
fiscalizacao;

- Gerenciar a elaboracdo e encaminhamento relatérios das agdes de fiscalizagdo a Defesa Civil
quando identificado risco as edificagdes, aos trabalhadores, aos logradouros ou a terceiros;

- Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar 0
planejamento da Divisao;

- |dentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Diviséo, coordenando e orientando seus
subordinados na execugéo dos trabalhos.

Divisado de
Planejamento

- Gerir a emissdo de parecer sobre o controle do parcelamento, uso e ocupagéo do solo, em
consonancia com as diretrizes do Plano Diretor do municipio e leis ambientais vigentes;
- Coordenar a implementagdo a politica de orientacdo e licenciamento urbano relacionado ao uso,
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de segurancga publica;

- Estabelecer relagdo com os 6rgdos de seguranca estaduais e federais, visando agao integrada no
Municipio, inclusive com planejamento e integragéo das informagoes;

- Coordenar a integragdo das politicas sociais do Municipio que, direta ou indiretamente, se relacione
com a teméatica da seguranca publica;

- Estabelecer agdes, convénios e parcerias, quando necessario, com as entidades nacionais €
internacionais que exercam atividades destinadas a agdes, estudos e pesquisas relativas a seguranca
publica;

- Utilizar dados estatisticos dos 6rgdos de seguranga publica para o estabelecimento de prioridades
das acdes de segurancga publica no ambito do Municipio;

- Coordenar a elaboracgdo de planejamento estratégico, o plano de agéo e demais agoes relacionadas
as atribuigbes da Secretaria;

- Realizar estudos e pesquisas, fornecer subsidios técnicos, bem como acompanhar a implementagao
das agdes e diretrizes adotadas pela Secretaria;

- Exercer a vigilancia interna e externa de préprios municipais, inclusive daqueles tombados como
patrimdnio histérico-cultural,

- Auxiliar na protegdo das areas de preservagdo ambiental, mananciais e de recurscs hidricos do
Municipio;

- Garantir o exercicio do Poder de Policia da Administragao direta e indireta;

- Executar servigos de patrulhamento escolar;

- Representar o Poder Executivo Municipal junto ao Gabinete de Gestao Integrada - GGl - composto
pelas demais entidades de seguranca, justica e cidadania;

- Fiscalizar a utilizagdo adequada dos parques, jardins, pragas e outros bens de dominio publico;

- Colaborar, sempre que solicitada, com a fiscalizagéo da Prefeitura na aplicagéo da legislagao relativa
ao exercicio do poder de policia administrativa;

- Colaborar, quando solicitada, no controle e fiscalizagao do transito e do trafego;

- Colaborar, mediante convénio ou termo de cooperagdo com a Policia Militar do Estado, no
atendimento dos servicos pertinentes a orientagéo do transito urbano, de preservacdo 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;
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todas as Secretarias Municipais; T
- Coordenar as acgdes politicas do Governo com fundamento nas manifestagdes das aeas técnicas
quanto a decretagéo de situacao de emergéncia ou de estado de calamidade publica;

- Coordenar as acdes politicas do Governo para reserva estratégica, arrecadacgao e logistica de
suprimentos necessarios ao abastecimento em situacdes de desastres;

- Coordenar as agdes politicas do Governo quanto ao alinhamento com a politica municipal de defesa
civil as politicas estadual e federal;

- Coordenar as agdes politicas do Governo na gestao de crise proveniente de desastres no ambito
local;

- Coordenar as agdes politicas do Govemno quanto as condigdes gerais que orientem as propostas
orgamentarias, programas, projetos e atividades a serem desenvolvidas pela em matéria de Defesa
Civil;

. Coordenar as acdes politicas do Governo quanto ao desenvolvimento de politicas publicas de
recuperagéo de memorias e locais afetados por desastres, através de programas multidisciplinares de
governo, entrelacando politicas de preservagao cultural, assisténcia social, politica habitacional, apoio
a recolocagéo profissional e ao empreendedorismo, especificamente modeladas para O referido
publico;

- Coordenar as acdes politicas do Governo que garantam 0 desenvolvimento de polticas publicas
para proporcionar a representatividade dos individuos afetados por desastres nas agoes politicas do
governo.

Divisdo de Apoio
Técnico e Operacional

- Coordenar o planejamento das medidas técnicas de defesa civil e, no caso de qualquer emergéncia,
tomar as providéncias técnicas cabiveis, inclusive em relagdo a buscar recursos financeiros;

- Coordenar as agdes técnicas dos 6rgaos envolvidos e solicitar todos os meios técnices necessarios
ao enfrentamento da situagao;

- Coordenar e supervisionar as agoes técnicas de Defesa Civil, realizando a articulag@o técnica
permanente com os 6rgéos do Sistema Nacional de Defesa Civil;

- Conservar as informacdes técnicas relacionadas a Defesa Civil;

- Elaborar e implementar os planos, programas € projetos técnicos de Defesa Civil;

- Capacitar tecnicamente 0s recursos humanos para as agoes técnicas de Defesa Civil e manter grupo

de apoio a desastres formado por equipe técnica multidisciplinar, mobilizavel a qualquer tempo, para
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- Coordenar e requisitar temporariamente servidores e recursos materiais de 6rgdos da _u_,m*m_Equ
necessarios as acodes de Defesa Civil;

- Coordenar e propor a execugdo de acdes que visem a recuperar o cenario afetado por desastres,
mediante a adogéo de medidas de carater estrutural e nao-estrutural;

- Coordenar e solicitar, ao 6rgao municipal competente, que seja dada prioridade a recuperagado das
edificacdes essenciais de moradias da populagdo de baixa renda;

- Coordenar, planejar e atualizar, anualmente, um esquema de atendimento as situagoes de
emergéncias;

- Elaborar plano de chamadas do municipio, de protecéo e defesa civil;

- Auxiliar no gerenciamento do estoque estratégico;

- Auxiliar na elaboracdo da planilha de plantonistas da area de engenharia e demais areas
especializadas, com vistas aos atendimentos;

- Organizar e controlar os materiais da Secretaria municipal;

- Coordenar o encaminhamento da manutengéo dos equipamentos da frota;

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execugio dos trabalhos.

Departamento da
Guarda Civil Municipal

_ Funcionar como orgdo de aplicagao 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 a Guarda Civil Municipal e vigilancia patrimonial, para realizagdo da gestdo administrativa e
politica do Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas paciuadas 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 senigos publicos
municipais, demonstragoes de eficiéncia e de efetividade aos érgéos de controle e fiscalizacao, agoes
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acoes desenvolvimentistas do Municipio;

. Centralizar a coordenagdo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as

autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
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J
Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de

compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relagao as
demandas dos municipes e demais usuarios dos servigos publicos municipais, demonstragdes de
eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizacdo, agdes de assisténcia aos municipes e
servidores publicos, e agoes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacao 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 ao transito e
mobilidade;

- Moderar as demandas politicas e a atuag&o dos 6rgaos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das agdes politicas
que exijam e dependem do envolvimento e do desempenho das Divistes deste Departamento;

- Coordenar as agdes dos Planos Municipais vinculados a este departamento;

- Registrar manifestacéo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagao a todos
os atos decisorios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrugao dos expedientes dirigidos a0
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagao da autoridade politica da pasta;

- Gerenciar a execugao de contratos e/ou convénios e outros ajustes do terceiro setor;

- Inspecionar, vistoriar e fiscalizar a frota e os operadores dos servigos de transporte publico;

- Fiscalizar a execucdo dos servicos do sistema de transporte publico de passageiros urbanos,
coletivo e individual, regular e especial;

- Fiscalizar a operagao do sistema de transporte publico de passageiros no Municipio, 0 cumprimento
dos itinerarios, das frequéncias, dos horarios, da lotagdo, dos equipamentos, dos turnos de trabalho,
da integragéo intermodal, dos locais, do tempo de parada e critérios para atendimentos especiais;

- Administrar direta ou indiretamente o Terminal Rodoviario do Municipio, bem como estabelecer o
controle dos operadores do terminal e levantar dados estatisticos sobre 0 mesmo;

- Promover a coleta de dados para estudos e projetos relativos ao Sistema Municipal de Transporte
Publico de Passageiros;

- Viabilizar a politica municipal de transito, seguranca viaria, mobilidade e transportes, fixando
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com as diretrizes estabelecidas pelo Cédigo de Transito Brasileiro; o
- Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle ¢ subsidiar o
planejamento da Divisao;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e ori¢entando seus
subordinados na execugdo dos trabalhos.

Departamento de
Atividade
Compartilhada de
Inteligéncia

- Planejar estudos, planos e projetos referentes a Secretaria Municipal de Seguranca Cidada;

- Gerenciar a execucgdo de contratos elou convénios e outros ajustes com o Govemno Estadual,
Governo Federal, Instituicdes de Ensino, Iniciativa Privada e o Terceiro Setor;

- Participar da elaboragdo e realizar o monitoramento do Planejamento Estratégico de cada um dos
departamentos da Secretaria Municipal de Seguranca Cidada, garantindo o cumprimenio das metas
estabelecidas no Plano de Trabalho;

- Auxiliar no gerenciamento das agdes dos Planos Municipais vinculados a Secretaria Municipal de
Seguranca Cidad3;

- Coordenar o Observatério de Seguranga, garantindo a atualizagao de dados para a ¢aboragado de
estratégias taticas, gerenciais e operacionais baseadas em evidéncias;

- Elaborar projetos para a captagé@o de recursos através de Programas disponibilizados pelo Governo
Estadual, Federal e de outros 6rgaos;

- Promover a integragdo de dados dos diferentes 6rgaos governamentais, Secretarias Municipais €
6rgaos do sistema judiciario;

- Promover a coleta de dados para estudos e projetos relativos a Secretaria Municipal de Seguranca
Cidada;

- Planejar e gerenciar, juntamente com o respectivo diretor, o sistema de moniteramento dos
Departamentos da Secretaria Municipal de Seguranca Cidada;

- Participar da elaboragdo do Planejamento Estratégico Operacional das agdes intersetoriais da
Secretaria Municipal de Segurancga Cidada;

- Viabilizar a politica municipal de seguranca, fixando prioridades, diretrizes, normas e padroes;

- Promover convénios e consorcios com instituicdes diversas, relativos as questdes de seguranca
publica;

- Coletar dados para estudos e projetos relativos a Secretaria Municipal de Seguranga Cdada;

- Responsabilizar-se pela coleta de dados de estatisticas da seguranca publica e realizar analises dos
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_ Desenvolver e operar maquinas, veiculos, aparelhos, dispositivos, instrumentos, equipamentos €
sistemas necessarios a atividade de inteligéncia;

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

- |dentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisao, coordenando e orientando seus
subordinados na execugao dos trabalhos.

DENOMINAGAO DO | COMPETENCIA DO ORGAO:
ORGAO:
SECRETARIA DE - Orgdo central da Administragdo Publica Municipal de Francisco Morato com a responsabilidade de
HABITAGAO, MEIO | gerir o processo de planejamento, gestéo, formulacao, monitoramento e avaliagdo das agbes e
>§m=_mmﬂ.__.m__m~. %_W__s> E programas da Politica Municipal de Habitacdo e as politicas do meio ambiente, clima e energia com

as seguintes atribuices a seguir definidas por areas:

- HABITACAO: Articula com os demais 6rgaos, coordena e desenvolve o processo de formulagéo e
revisdo de diretrizes e marcos regulatérios da politica municipal de habitagdo de interesse social,
promove o planejamento e monitoramento orgamentario dos programas habitacionais e a integragdo
aos instrumentos de planejamento habitacional e territorial no municipio, tendo a competéncia de
promover a compatibilizagéo da politica municipal de habitagéo de interesse social junto com as
politicas setoriais, e participar do processo de formulagéo de politicas e planos municipais, estaduais e
federais no ambito da secretaria;

- Compete a SHAMCE gerir e coordenar o desenvolvimento dos projetos de intervengao integrada, em
articulagdo com as demais unidades da secretaria e outras instancias municipais, estaduais €
federais, além de agentes privados e organizagoes da sociedade civil, gerir as agoes de captacao de
recursos para as agoes e programas da politica municipal de habitacéo de interesse socil,

- Tendo como obijetivo participar da elaboracéo dos planos de urbanizagdo, no ambito da area de
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d) o Plano de Adaptacao e Resiliéncia de Mudangas Climatica do Municipio de FranciscoMorato; e

- Acompanhar a implementagao do Plano de Adaptagdo e Resiliéncia de Mudancas Climatica do
Municipio de Francisco Morato e demais acdes para o enfrentamento das mudangas do dima;

- Instituir e coordenar grupo de trabalho intersecretarial responsavel pela elaboragéo anual do relatorio
de acompanhamento da implementagéo do Plano de Adaptagéo e Resiliéncia de Mudangas Climatica
do Municipio de Francisco Morato;

- Inserir a Avaliagdo Ambiental Estratégica no processo de planejamento e implementacao das
politicas publicas no Municipio de Francisco Morato;

- Orientar e incentivar os 6rgaos municipais na inclusdo da variavel climatica nas suas agdes €
processos decisorios, objetivando uma cidade sustentavel;

- Articular parcerias estratégicas com 6rgaos e entes publicos ou privados, nacionais e internacionais,
e organismos multilaterais, objetivando a implementagdo de projetos, planos e programas para
implementagdo de acoes integradas, cooperagdes e parcerias com vistas a obtengao de informagaes,
a produgéo de conhecimento, a mitigagédo e adaptagdo as mudangas climéaticas e demais atribuicoes
previstas neste artigo;

- Acompanhar e atender Pacto Global de Prefeitos pelo Clima e Energia;

- Realizar inventario de emissdo de Combustiveis e GEE escala Comunitaria, estabelecer a
metodologia;

- Estimular e articular, com os 6rgdos municipais, o desenvolvimento e implementagéo de politicas
publicas, programas, tecnologias, agdes e investimentos, visando o desenvolvimento econémico
sustentado no aumento da eficiéncia no uso de recursos naturais e diminuigao da pauigéo, dentre
outras medidas que atenuem os riscos ambientais e a escassez ecoldgica e que valorizem o bem-
estar humano, a inclusdo e a igualdade social;

- Gerenciamento dos programas e projetos em sua area de competéncia;

- Participar na formulagéo de politicas setoriais, fomentando o uso de energia sustentavel.
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colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como ¢rgao facilitador dos fluxos de
trabalho dos Departamentos e das realizagoes politicas do Governo;

- Mapear o fluxo de trabalho concatenado de todos os 6rgédos desta Secretaria Municipal;

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

- Manter registro dos assuntos tratados nas reunioes estratégicas realizadas nesa Secretaria
Municipal;

- Organizar o material coletado em reunioes de governanca desta Secretaria Municipal;

- Manter registro dos comandos e orientacdes do Secretario Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

- Garantir assessoramento na classificagdo das informagdes publicas, para efeito de divulgacéo 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.

Departamento de
Habitacao

- Funcionar como o6rg3o de aplicagao das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagoes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam a Habitacdo, para realizagdo da gestdo administrativa e politica do Chefe do Poder
Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de
compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relacao as
demandas dos municipes e demais usuarios dos servicos publicos municipais, demonstragdes de
eficiéncia e de efetividade aos 6rgéos de controle e fiscalizagao, agoes de assisténcia aos municipes
e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

. Centralizar a coordenacdo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, tem 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 Habitagao;

- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos 6rgaos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das agdes politicas
que exijam e dependem do envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;
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condicao legal fundiaria do imével e/ou adquirente com relagéo as restricdes legais;

- Gerir a avaliagéo da condigcao fundiaria de terras, subsidiando a elaboragéo de estudos para definir
areas proprias para instituicao de zonas especiais de interesse social e para aplicacao dos demais
institutos previstos em lei;

- Definir, implementar e manter atualizados bancos de dados de assuntos de interesse da secretaria
que contemplem elementos técnicos vinculados aos iméveis e beneficiarios;

- Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle ¢ subsidiar 0
planejamento da Divisao;

- |dentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Diviso, coordenando e orientando seus
subordinados na execugéo dos trabalhos.

Divisdo de Programas
Habitacionais

- Organizar e coordenar a implantagdo do cadastro fundiario do municipio e idertificar terras
abandonadas, subaproveitadas e com uso inadequado para atividade de interesse publico;

- Gerenciar convénios de interesse da administragao municipal com 6érgdos do poder putlico federal e
estadual, bem como convénios com cooperativas, associacdes e outras entidades atuzntes na area
de habitagao de interesse social;

- Gerenciar o implemento de novos programas € praticas administrativas pertinentes a area de
Regularizagdo Fundiaria de Interesse Social ou de Interesse Especifico;

- Esclarecer os planos, programas € projetos habitacionais da Secretaria;

- Desenvolver programas especificos para a habitacdo de interesse social;

- Gerir o cadastro dos municipes;

- Gerenciar o confronto de informagdes com outros 6rgaos;

- Gerir as agendas dos programas habitacionais;

- Coordenar a disponibilizagéo de base de dados para o processamento e inscricao de programas
habitacionais;

- Gerir a avaliagéo da condicéo fundiaria de terras e subsidiar a gestao de banco de terrss destinado a
implantag&o e regularizagao de empreendimentos habitacionais de interesse social con informagdes
pertinentes a condigo legal fundiaria do imével e/ou adquirente com relagéo as restricoes legais;

- Gerir a avaliagdo da condigdo fundiaria de terras, subsidiando a elaboracdo de estudes para definir
areas proprias para instituicdo de zonas especiais de interesse social e para aplicaga dos demais
institutos previstos em lei;
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Fiscalizagao de Areas
Publicas

envolvam a Regularizagcao Fundiaria, para realizagéo da gestdo administrativa e politica do Chefe do
Poder Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento
de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relagao
as demandas dos municipes € demais usuarios dos servigos publicos municipais, demonstragoes de
eficiencia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizagdo, agdes de assisténcia acs municipes
e servidores publicos, e acoes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados 0s encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos
a Regularizagao Fundiaria;

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

- Registrar manifestagao do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacéo a todos
os atos decisorios de competéncia das Divisbes, para efeito de instrugao dos expedientes dirigidos a0
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagao da autoridade politica da pasta;

- Coordenar as agbes dos Planos Municipais vinculados a este departamento.

Divisao de
Gerenciamento -
REURB e Fiscaliza¢ao
e Protecéo de areas
Publicas

_ Definir, implementar e manter atualizados bancos de dados de assuntos de interesse social com
elementos técnicos socioecondmicos vinculados aos nucleos informais;

- Avaliagéo técnica socioecondmica acerca da classificacdo da modalidade de REURB requerida,
devendo analisar cada unidade imobiliaria que pertence ao nucleo para o respectivo enquadramento,
por intermédio de laudo socioecondmico;

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

- |dentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divis&o, coordenando e orientando seus
subordinados na execug&o dos trabalhos.

- Gerenciar o fluxo de trabalho dos procedimentos administrativos da Reurb-S e Reurb-E;

- Oferecer suporte para O encaminhamento das tramitacoes, procedimentos burocraticos €
administrativos acessorios;
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visando a melhoria da qualidade de vida.

- Apoiar o desenvolvimento e 0 fomento de politicas publicas sustentaveis para o municipio em
parceria com os demais 6rgdaos municipais.

- Controlar os procedimentos de licenciamento ambiental de atividades e empreendimentos de
impacto local.

- Implementar e manter o cadastro de atividades sujeitas ao licenciamento e fiscalizagao ambiental.

- Produzir e divulgar dados sobre a qualidade ambiental do municipio.

- Coordenar a elaboragdo de laudos para subsidiar agoes de licenciamento ambiental e implantagao
de novos empreendimentos.

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e realizar levantamentos diversos para controle e subsidiar 0
planejamento da Divis&o.

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execugao dos trabalhos.

- Promover a educagdo ambiental no municipio, oferecendo atividades e cursos para incentivar a
participagdo social na melhoria ambiental e conscientizagéo sobre os cuidados com 0s recursos
naturais.

- Coordenar campanhas de educagdo ambiental em parceria com 0S Orgaos da Prefeitura e
instituicdes particulares para sensibilizar a populagéo sobre a importancia da preservagdo do meio
ambiente.

- Elaborar estudos e desenvolver projetos voltados a preservagéo de recursos naturais.

- Funcionar como o6rgdo de aplicagdo das politicas publicas do Governo relacionadas ao Clima e
Energia, visando a gestao administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo e o alingimento de
metas pactuadas com a sociedade.

- Coordenar agbes para mitigacao e adaptagdo as mudancas climaticas, otimizando recursos €
esforcos para a consecugao dos objetivos da Politica de Mudanca do Clima no municipio.

- Acompanhar a implementagéo do Plano de Adaptagdo e Resiliéncia de Mudangas Climaticas do
municipio e elaborar relatérios anuais de acompanhamento.

Inserir a Avaliacdo Ambiental Estratégica no processo de planejamento e implementagao das politicas
publicas.

- Orientar e incentivar os 6rgdos municipais a considerarem a variavel climatica em suas agoes €
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Garantir a analise e manifestacdo técnica dos processos relacionados a relatérios de Avaliagao
Ambiental, Estudos e Relatérios de Impacto ao Meio Ambiente, e Planos de Recuperagdo de Areas
Degradadas.

Atuar em conjunto com a Divisdo de Planejamento na emiss3o de licencas de carater urbanistico e
ambiental.

Emitir relatorios, elaborar estatisticas e realizar levantamentos diversos para controle e subsidiar 0
planejamento da Divisao.

Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execugao dos trabalhos.

Divisao de
Gerenciamento Meio
Ambiente, Clima e
Energia

Funcionar como 6rgdo de aplicagdo das politicas publicas do Governo relacionadas ao Meio
Ambiente, Clima e Energia.

Centralizar a coordenacdo das Divisdes do Departamento de Meio Ambiente, respeitando as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas e burocraticas.

Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos o6rgaos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados e burocraticos, considerando a conveniéncia e oportunidade das agdes politicas
relacionadas ao Meio Ambiente.

Registrar a manifestagdo do Diretor em relagdo aos atos decisorios das Divisoes, instruindo os
expedientes para apreciacao da autoridade politica da pasta.

Coordenar as acdes dos Planos Municipais vinculados ao departamento.

Exigir estudo prévio de impacto ambiental para a implantagéo ou ampliagéo de atividades que possam
causar prejuizos ao meio ambiente.

Promover acdes para garantir a preservacao do meio ambiente e o desenvolvimento sustentavel,
visando a melhoria da qualidade de vida.

Apoiar o desenvolvimento e o fomento de politicas publicas sustentaveis para o municipio em parceria
com os demais 6rgdos municipais.

Controlar os procedimentos de licenciamento ambiental de atividades e empreendimentos de impacto
local.

Implementar e manter o cadastro de atividades sujeitas ao licenciamento e fiscalizagao ambiental.
Produzir e divulgar dados sobre a qualidade ambiental do municipio.

Coordenar a elaboracéo de laudos para subsidiar acdes de licenciamento ambiental e implantagao de
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naturais, além da diminuigéo da poluig¢ao.

Promover a criagdo de corredores de biodiversidade e o plantio de arvores em parques, pragas €
logradouros publicos.

Fomentar programas de compostagem e de Mecanismo de Desenvolvimento Limpo (MDL).

Identificar, mapear e caracterizar areas de risco no municipio e planejar agdes de preven¢o.
Promover convénios com 0rgaos federais, estaduais, universidades e outros parceiros para
elaboragao de projetos preventivos e de instrumentos relacionados a Convengéo-Quadro das Nacgoes
Unidas sobre Mudanga do Clima.

Emitir relatérios, elaborar estatisticas e realizar levantamentos diversos para controle & subsidiar 0
planejamento da Diviséo.

Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execugao dos trabalhos.

Participar das acdes dos Orgaos da Prefeitura, divulgando normas, critérios e padréesde qualidade
ambiental.

Aplicar sangdes administrativas em caso de descumprimento das normas ambientais.

Planejar, ordenar, coordenar e orientar as atividades de controle e gestdo da qualidade ambiental.
Gerenciar a implementacgao e a estruturagéo das informagoes ambientais, incluindo barncos de dados
geograficos e de mapeamento tematicos.

Implementar sistema de Indicadores Ambientais para subsidiar diagndsticos e politicas piblicas.
Gerenciar a implementacéo do Sistema de Gerenciamento Ambiental para avaliacao, [cenciamento,
acompanhamento e fiscalizagao ambiental.

Garantir a analise e manifestagdo técnica dos processos relacionados a relatorios de Avaliagao
Ambiental, Estudos e Relatérios de Impacto ao Meio Ambiente, e Planos de Recuperazdo de Areas
Degradadas.

Atuar em conjunto com a Diviséo de Planejamento na emiss&o de licengas de carater urbanistico e
ambiental.

Emitir relatorios, elaborar estatisticas e realizar levantamentos diversos para controle e subsidiar 0
planejamento da Divis&o.

Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orentando seus
subordinados na execugdo dos trabalhos.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO
PRACA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO

CNPJ 46.523.072/0001-14

Gabinete do
Prefeito

Emitir relatorios, elaborar estatisticas e realizar levantamentos diversos para controle ¢ subsidiar o

planejamento da Divisao.

Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execugao dos trabalhos.

Promover a educagdo ambiental no municipio, oferecendo atividades e cursos para incentivar a
participagdo social na melhoria ambiental e conscientizagdo sobre os cuidados com 0s recursos
naturais.

Coordenar campanhas de educagdo ambiental em parceria com 0S Orgaos da Prefeiturae instituicoes
particulares para sensibilizar a populag&o sobre a importancia da preservagdo do meio ambiente.
Elaborar estudos e desenvolver projetos voltados a preservagdo de recursos naturais.

Funcionar como 6rgdo de aplicagdo das politicas publicas do Governo relacionadas ao Clima e
Energia, visando a gestdo administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo e 0 aiingimento de
metas pactuadas com a sociedade.

Coordenar acdes para mitigagéo e adaptagéo as mudangas climaticas, otimizando recursos & esforgos
para a consecucao dos objetivos da Politica de Mudanca do Clima no municipio.

Acompanhar a implementagéo do Plano de Adaptacédo e Resiliéncia de Mudancas Climaticas do
municipio e elaborar relatérios anuais de acompanhamento.

Inserir a Avaliagdo Ambiental Estratégica no processo de planejamento e implementacéo das politicas
publicas.

Orientar e incentivar os 6rgdos municipais a considerarem a variavel climatica em suas agoes €
processos decisorios.

Articular parcerias estratégicas com orgaos e entidades publicas ou privadas, nacionais €
internacionais, para implementagdo de projetos e acgbes integradas relacionadas as mudangas
climaticas.

Acompanhar e atender ao Pacto Global de Prefeitos pelo Clima e Energia.

Realizar inventario de emissdes de gases de efeito estufa (GEE) e de combustiveis em escala
comunitaria.

Estimular o desenvolvimento e a implementagdo de politicas publicas, programas, tecnologias €
investimentos que visem ao desenvolvimento econdmico sustentavel e a eficiéncia no uso de recursos
naturais, além da diminuicdo da polui¢ao.
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Gabinete do
Prefeito

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO
PRACA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO

CNPJ 46.523.072/0001-14

publicos. =

Divisdo de Protecao
Animal

- Gerenciar a preservagéo e zelo com o bem da fauna doméstica e silvestre do municipio;

- Coordenar agdes para a redugéo dos indices de abandono de animais domésticos;

- Gerir o controle populacional de cdes e gatos através de programas de castragdo de animais
domeésticos;

- Coordenar a promogéo de feiras de doagdo de animais domésticos de pequeno porte;

- Coordenar a promogao de campanhas de posse responsavel de animais;

- Coordenar a promogao de gerir campanhas de cuidado animal;

- Coordenar a promogéo de resgate e destinagéo de animais silvestres;

_ Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planejamento da Divisé&o;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divis&o, coordenando e orientando seus
subordinados na execugdo dos trabalhos.
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