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ANEXO il

DENOMINAGAO 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, promovendo O
relacionamento com os membros da Administragao 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
comunicagao oficial, abrangendo audiéncias, entrevistas, reunides e atividades publicas;
Participar da elaboragéo de pronunciamentos, correspondéncias e notas oficiais do Chefe do Poder
Executivo, em colaboragao com o Departamento de Comunicagao.

Acompanhar o trabalho de imprensa € relagdes-publicas institucionais, promovendo a interagao da
Prefeitura com a comunidade, municipes, servidores publicos, 6rgaos de imprensa e demais
entidades publicas.

Avaliar os resultados alcancados pelos orgaos da Administragdo Municipal em relagdo as
estratégias politicas de gestao;

Acompanhar as notificacoes recebidas via e-mail, dos processos, relatorios de instrugéo de
gestdo, alertas, informacoes, atualizagoes e resolucdes 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 recuperacao;

Gerir correspondéncias e comunicagoes, agilizando os processos administrativos e otimizando 0
uso do tempo do Chefe do Poder Executivo.

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

Receber autoridades e hospedes oficiais do Municipio, zelando pelo cumprimento dos protocolos;
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Manter assessorias sobre matérias estratégicas, prestando informacées relevantes para a gestao
administrativa e politica.

Promover a integragédo e harmonizagdo das agdes dos 6rgaos municipais com as politicas
administrativas do Chefe do Poder Executivo;

Coordenar anélises de informacdes e definir prioridades, garantindo a divulgacdo de metas e atos
de interesse publico.

Acompanhar as discussdes e deliberagées da Camara Municipal, promovendo o atendimento
eficiente aos Vereadores; :

Monitorar o cumprimento dos compromissos assumidos com a comunidade, assegurando eficiéncia
nas respostas as demandas dos municipes e na entrega de resultados.

Apoiar campanhas, parcerias e eventos voltados 2 melhoria da qualidade de vida da populagdo em
situacao de vulnerabilidade;

Desenvolver programas e acgoes que promovam a dignidade humana, capacitacao profissional,
geracao de emprego e renda. -

Garantir o cumprimento das ordens emanadas pelo Chefe do Poder Executivo, relacionadas a
coordenacao administrativa e institucional do Gabinete; :

Registrar providéncias e pendéncias recebidas de autoridades em reunides locais ou externas;
Controlar o fluxo de protocolo do Gabinete do Chefe do Poder Executivo.

Departamento de Gestao
Administrativa

- Desempenhar atividades politico-administrativas, em todos os niveis do orgao, orientando e
coordenando os trabalhos realizados pelos funcionarios publicos que desempenham rotinas
administrativas, burocraticas, técnicas e operacionais na tramitagdo dos expedientes do Chefe do
Poder Executivo, incluindo aqueles que contem proposictes de programas e projetos de politica do
governo;

- Coordenar o relacionamento e integracdo dos membros e individuos das areas técnicas,
operacionais e administrativas, atuando como facilitador dos canais de comunicagao do Gabinete
do Chefe do Poder Executivo e assessores, observando o planejamento das atividades politicas do
governo enquanto plano de gestao politica:

- Controlar o expediente no detalhe das autenticidades das assinaturas de atos oficiais submetidas
ao Chefe do Poder Executivo, inclusive digitais e eletronicas, além de contas institucionais de e-
mails e andlogas;
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- Controlar as respostas as solicitagdes de informacdes oficiais, necessarias ao atendimento as
requisicdes dos 6rgdos de fiscalizagao, que atinjam direta e pessoalmente ao Chefe do Poder
Executivo, .
- Cuidar das negociagdes politicas necessarias para a formalizagdo de convénios, intermediando
inclusive da formalizacdo e comunicagdo com as Secretarias envolvidas.

Divisdo de Expediente

_ Administrar e coordenar as atividades relativas aos servicos de recepcéo, expediente, malote,
copa, limpeza, materiais de uso comum, manutencao predial e logistica do Gabinete;

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

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

- Fornecer as informacdes técnicas para a elaborac&o de planos e projetos de agéo referentes ao
6rgao;

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

- Organizar estudos e informagoes produzidas pelos érgéos 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 legislacdo vigente;

- Implementar agées de organizacao e modernizagao de ferramentas gerenciais;

- Planejar os processos de manutencgéo e aquisicao 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 0
planejamento da Divisao;

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

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

CONTROLADORIA
GERAL

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

A implantagdo e supervisdo técnica do Sistema de Controle Interno, abrangendo o planejamento
organizacional, métodos e procedimentos que assegurem a protecdo do patriménio publico, a
confiabilidade e tempestividade dos registros e informacdes, bem como a eficacia e eficiéncia
operacionais;
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O combate a corrupcao e a promocao da transparéncia na gestéo publica;

A correcéo e prevencao de falhas ou omissdes na prestacdo de servigos publicos;

Acompanhar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual (PPA), nos programas de
governo e no orcamento do Municipio, elaborando relatérios de indicadores de desempenho para
verificar a eficacia e efetividade dos gastos publicos;

Desenvolver acdes de gerenciamento que promovam a formacgado dos servidores e a melhoria dos
processos de controle interno, visando ao aperfeicoamento da gestio administrativa:

Gerenciar e acompanhar o recebimento e a apuracao de demandas de auditorias internas e
externas, incluindo aquelas realizadas pelo Ministério Publico, Poder Judiciario, Tribunal de Contas
e demais 6rgaos fiscalizadores;

Determinar a instauracdo de apuracoes preliminares, inspecées, sindicdncias e outros
procedimentos disciplinares, assegurando a correcdo de falhas € omissées, além de requisitar
informacdes e documentos necessarios ao regular andamento de tais atividades:

Supervisionar e controlar a prestacao de contas dos convénios firmados pelo Municipio com outros
entes da federac@o, garantindo a correta aplicac&o dos recursos publicos:

Propor medidas legislativas ou administrativas para prevenir e corrigir irregularidades detectadas,
bem como criar mecanismos e rotinas para o cumprimento da Lei de Acesso & Informacao,
promovendo a transparéncia obrigatéria por todos os 6rgéos da Administracdo Publica Municipal;
Realizar inspegbes, avocar e requisitar processos administrativos em curso ou arquivados, para
exame de regularidade, determinando providéncias ou corregbes quando necessario;

Apreciar pedidos de créditos adicionais e alteracGes no detalhamento de despesas, assegurando o
cumprimento das normas e procedimentos relativos a realizacdo de despesas, liquidacdes e
pagamentos;

Suspender cautelarmente procedimentos licitatorios que apresentem indicios de fraude ou graves
irregularidades, até a conclus&o do procedimento de apuracao;

Encaminhar a Procuradoria Geral do Municipio os casos que configurem improbidade administrativa
ou que demandem medidas como a indisponibilidade de bens, ressarcimento ao erario e outras
providéncias legais;
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Colaborar com a Procuradoria Geral do Municipio para assegurar a celeridade e efetividade dos |
procedimentos administrativos disciplinares, fornecendo subsidios para as comissoes de
sindicancia; :

Produzir relatérios quadrimestrais sobre as atividades de controle interno da Administragéo Publica
Municipal, consolidando informagoes relevantes para a tomada de decis&o;

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

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

OUVIDORIA

- Coordenar e encaminhar as autoridades especializadas as queixas, reclamagdes ou sugestoes
dos diversos segmentos da sociedade, relacionadas com os servigos da Administragdo Publica;

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

- Manter contato permanente com os Secretarios Municipais, e com as demais autoridades
equivalentes da administracao indireta, buscando sempre a resolugdo das queixas dos cidadéos,
apuragdo de fatos, correcdo de procedimentos, adogao de providéncias administrativas, 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 relatorios 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 publicos;

- Solicitar informacées as Secretarias Municipais e 6rgaos da administracdo indireta, visando
elucidar os diversos assuntos;

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

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

- Manter permanente atualizacéo das informacdes e estatisticas referentes as suas atividades;

- Concentrar a ligagdo do cidadao com a Administracdo Publica Municipal para o exercicio
democratico dos direitos, a conservagdo do sigilo, quando solicitado, sobre as reclamacoes e
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denuncias, bem como sobre sua fonte, providenciando, junto aos 6rgdos competentes, protecao
aos denunciantes, a orientagdo da populagdo quanto aos seus direitos e 0os caminhos mais
adequados para a sua concretizagdo, bem como a transparéncia quanto ao andamento de
reclamagdes ou denuincias;

- Contribuir para a efetividade e qualidade dos servicos prestados aos cidadaos, a promocao de
acoes integradas com os diversos érgaos da municipalidade, o controle de prazos para as respostas
dos 6rgdos municipais aos encaminhamentos efetuados, a legalidade, a moralidade e a eficiéncia
dos atos da Administragdo Municipal, a corregao de erros, omissdes ou abusos, a promocgao e a
observacéo, em qualquer tempo, de todo e qualquer 6rgao da Administracao Municipal, sob o
prisma da obediéncia as regras da legalidade, impessoalidade, publicidade e moralidade, com vista
a protecdo do patriménio publico: :

- Receber apuracao da procedéncia das reclamacodes, das denuncias e das sugestoes dirigidas,
dos desdobramentos da instauragso de sindicancia e inquéritos, sempre que cabiveis;

- Emitir recomendacao ao Chefe do Poder Executivo, quanto a medidas necessarias & defesa dos
direitos dos cidadaos; : :
- Determinar o arquivamento das dentncias, através de oficio ao Chefe do Poder Executivo, o
arquivamento das dentncias quando se revelarem, desde logo ou apés regular investigacao,
inconsistentes ou infundadas e além disso a promocao da irrestrita defesa do servidor publico
municipai contra qualquer ato que injustificadamente atente contra seus legitimos direitos ou mesmo
contra sua honra pessoal e/ou funcional:

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

- Recomendar aos 6rgdos da Administragcdo a adocéo de mecanismos que dificultem a violagéo do

patriménio publico;
- Cientificar o reclamante ou denunciante das decisdes tomadas a respeito dos fatos e respectivo

desfecho;

- Coordenar os 6rgéos competentes pelo portal de acesso a transparéncia das informagées

GERENCIA MUNICIPAL

publicas.
- Gerenciar e coordenar agdes politicas e administrativas relacionadas 2 implementagéo e
acompanhamento dos programas de governo;
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- Executar atividades politico-administrativas de coordenacéo, supervisionamento e integragéo de
agbes no ambito da Prefeitura Municipal, com foco no cumprimento das politicas publicas
municipais;

- Coordenar a implementacéo e execucao dos programas municipais, garantindo o alinhamento
entre as areas da administracdo publica e os objetivos estabelecidos pela Chefe do Poder
Executivo; .

- Promover a integracdo entre os agentes politicos, os ocupantes de cargos de provimento em
comissao, fungdes de confianca e funcgdes 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 forma a ofimizar as acdes
governamentais;

- Cooperar com a integracdo 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
Orgamentérias (LDO) e do Orcamento Anual (LOA), monitorando e medindo constantemente os
resultados;

- Acompanhar a evolugéo das prioridades politicas e garantir que essas sejam ajustadas de acordo
com as necessidades e desafios do municipio, promovendo a flexibilidade na alocagéo 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 municipais;

- Monitorar e cobrar o cumprimento das metas programaticas, com foco nas diretrizes 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
decisbes em questdes politicas e administrativas que envolvem a implementagéo dos programas
de governo;

- Realizar contato e manter interlocugdo com outros chefes de governo e suas equipes, promovendo
a troca de informacdes e experiéncias para a melhoria da gestdo publica municipal e o
fortalecimento da governanca locai;
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- Defender os interesses da Prefeitura Municipal perante reparticdes publicas e em qualquer
tribunal, instancia e juizo;

- Prestar consultoria e assessoria juridica e técnico-legislativa ao Poder Executivo e aos 6rgéos da
Administracao Publica Direta;

- Representar e defender os interesses do Municipio perante Colegiados Administrativos, inclusive
o Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo e o Tribunal de Contas da Uniao;

- Requisitar informacgdes e documentos junto aos érgaos da Administracao Publica Direta, para
subsidiar a defesa dos interesses do Municipio;

- Promover em conjunto com a Secretaria am Receitas e Desenvolvimento Econdémico, a cobranca
da divida ativa municipal; .

- Promover com subsidios da Secretaria de Receitas ¢ Desenvolvimento Econémico, a cobranca
judicial dos créditos inscritos em divida ativa;

- Acionar a cobranca judicial dos créditos inscritos ou nao em divida ativa;

- Exercer as fungoes de consultoria juridica e de fiscalizagédo nos Conseihos e nas Comissoes, bem
como OGmOm criados pelo Municipio quando o interesse publico exigir;

- Promover a unificacdo da jurisprudéncia administrativa e prestar auxilio a Secretaria de _n_:m:omm
e Gest3o na padronizacdo de minutas de editais de licitagdo, editais de natureza de chamamento
publico, contratos, convénios, termos de ajustes, termos de colaboracéo e de fomento, acordos de
cooperagao e outros instrumentos congéneres celebrados pela administracéo publica do Municipio;
- Representar sobre as nSSam:o_mm de ordem juridica, sempre que o interesse publico exigir,
requisitando as informacdes necessarias nos termos da Lei;

- Propor acdes civis publicas para tutela do patriménio publico e social, do meio ambiente, interesses
difusos e coletivos, assim como habilitacdo do Municipio como litisconsorte de qualquer das partes
nessas agoes;

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

- Prestar assessoramento juridico e emitir pareceres juridicos ao Chefe do Poder Executivo e aos
Orgaos da Administragdo Municipal, sempre que necessario;

- Orientar a Comissao de Licitacdes, bem como examinar previamente a legalidade dos contratos
concessdes, acordos, ajustes ou convénios nos quais o poder publico municipal seja parte
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cuidando dos aspectos juridicos de suas redacoes;

- 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 alteracdes, ou sobre a inexigibilidade de licitagdo e aditamento de contratos, com base
nas justificativas apresentadas pelas areas requisitantes;

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

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

- Dar adequada redagao as informacées fornecidas por outros Orgdos 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 Orgdos da Prefeitura ao Tribunal de Contas e aos demais Orgdos de controle
financeiro e orgcamentario;

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

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

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

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

- Promover e manter relacdes 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 administracao
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 interlocugado com o Tribunal de Contas
e demais 6rgdos de fiscalizagdo. em parceria com a Secretaria de Receitas e Desenvolvimento
Econdmico, zelar e cooperar com a politica de recuperacdo de créditos tributarios, bem como
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contribuir com estratégias que favorecam o desenvolvimento de politicas publicas intersetoriais.

Departamento de
Procedimentos
Administrativos

- Funcionar como érgéo de aplicagéo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientactes, expedientes ou procedimentos administrativos e sindicancias, para
realizagao da gestao administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ao
cumprimento dos deveres funcionais dos servidores publicos, 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, demonstracées de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e
fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos Bcs_o_umm e servidores publicos, e .acGes
desenvolvimentistas do Municipio; = _
- Centralizar a coordenacdo das Divises 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 OO<m30 nos assuntos
afetos as sindicancias, processos administrativos e disciplinares;

- Moderar as demandas politicas e a atuagédo dos 6rgaos administrativos, ao:_oOm operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acoes politicas
gue exijam e dependem do envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;

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

Divisdo de Gestao de
Sindicancias e Processos
Disciplinares

- Gerenciar o fluxo de trabalho das comissoes;
Oferecer suporte para o encaminhamento das tramitagcdes, procedimentos burocraticos e
administrativos acessorios;
- Dar publicidade dos atos ndo sigilosos;
- Garantir as partes interessadas 0 acesso aos autos para o exercicio da ampla defesa;
- Controlar os prazos para o oferecimento de defesa dos interessados e pronunciamento da decisgo
do Chefe do Poder Executivo;
- Administrar Processos Administrativos Disciplinares, com o apoio e presidéncia de Comissoes
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instauradas para tais finalidades, visando sua instrucdo e a apuragédo de responsabilidades
funcionais dos Servidores Publicos da Administragao Direta, bem como efetuar posterior
encaminhamento a apreciagdo superior, emitir pareceres em processos relativos a acidentes em
geral, excetuados os de trabalho;

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer 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.

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

- Promover as acdes pertinentes, na defesa dos interesses municipais, sendo necessario para tanto,
prévio relatoério conclusivo de érgaos de corregedoria ou analogos, ap6s a devida apuragao;

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

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

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

- Praticar os atos e contratos que tenham por objeto ceder, alienar, aforar, arrendar, onerar ou gravar
bens imoéveis de propriedade do Municipio, bem como conceder ou permitir o uso de terrenos
publicos e do espaco aéreo sobre a sua superficie, quando autorizado, nos termos da legislagao
vigente, promovendo a licitagao nos casos exigidos pela lei;

- Receber e outorgar escrituras referentes a bens imoéveis, quando autorizada, € promover 0s
registros imobiliarios em matéria de sua competéncia;

- Elaborar minuta de escritura e atos referentes a lavratura € ao registro, bem como todo o
procedimento necessario para o cadastramento do imével como area publica em caso de dacdo em
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pagamento;

- Atuar nos processos judiciais e administrativos em todas as instancias, incluindo a defesa em
geral, propositura de agdes, audiéncias:

- Atuar nos processos judiciais que envolvam contratos de locacdo de bens imoveis alugados pelo
Municipio;

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

- Promover actes de desapropriacéo:

- Verificar as intimacées nos processos judiciais eletrénicos, encaminhando-as 2 Divisdo
Administrativa para juntada no respectivo processo administrativo e, apos a devolugdo, adotar as
providéncias necessarias. - : , : =

% ._u?mmmo de Execucéao
Fiscal

- Concentrar a supervisao, a coordenacao e fixacao das diretrizes de atuacao da area juridico fiscal,
bem como divises que Ihe sao subordinados: : ‘ : :

- Coordenar a representacdo do Municipio em processos ou acdes que versem sobre matéria
financeira relacionada com a arrecadacao tributaria; :

- Acompanhar a defesa dos interesses do Municipio nas agdes e processos, inclusive mandados de
seguranca, relativos a matéria tributaria;

- Atuar como assistente de acusacao, nas hipéteses de crimes contra a ordem tributaria, se for o
caso;

- Contribuir com o gerenciamento dos dados e informacdes para a inscricdo e a cobranca da Divida
Ativa;

- Promover a sustacao de cobrancas ou o parcelamento de débitos, depois do ajuizamento:

- Cooperar com a recuperacdo de dividas, inscritas ou ndo, de maior potencial econdémico;

- Elaborar peticées iniciais, defesas em geral e requerer o ingresso do Municipio em processos de
mandados de seguranca, que tenham por objeto matéria fiscal ou tributaria, nos termos da lei;

- Acompanhar e controlar os processos judiciais do contencioso geral, que lhes foram ou forem
confiados, tais como agdes anulatérias, declaratérias, embargos e excecdes de pré-executividade
execucao fiscal, ordinarias, cautelares e outras de natureza fiscal, envolvendo créditos tributarios e
nao tributarios inscritos em divida ativa;
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- Participar das audiéncias designadas, interpor recursos, elaborar contrarrazoes € nmzoamﬂ
diversas, em todas as esferas;

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

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

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

- Exercer a consultoria especificamente tributaria;

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

- Realizar a analise da viabilidade juridica das propostas de dagao em pagamento bem como analise
de todos os documentos relacionados; :

- Verificar as intimagdes nos processos judiciais eletrénicos, procedendo a juntada no respectivo
processo administrativo, devolvendo-as ao Departamento Juridico para que sejam adotadas as
providéncias necessarias;

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

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

Departamento de Atos

- Desempenhar atividades politico-administrativas, em todos os niveis do érgdo, alem de orientar €
coordenar os trabalhos realizados pelos funcionarios publicos titulares de fungdes de confianga,
coordenando o relacionamento e integracéo dos membros e individuos das éreas técnicas,
operacionais e administrativas, atuando como facilitador dos canais de comunicagao da
Procuradoria, Procuradores, servidores e assessores, observando o planejamento das atividades
politicas do governo na coordenagao e controle dos recursos orcamentarios e financeiros no ambito
do 6rgdo, especialmente na organizagao juridica dos atos oficiais e seu tramite;

- Elaborar minutas iniciais dos atos da Chefe do Poder Executivo, indicando, quando o caso, as
diretrizes do plano de governo como motivagdo dos mesmos, termos de parceria, de cooperagao
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técnica, contratos e convénios no ambito da Procuradoria, os quais prestigiem a politica de governo,
a luz da analise do arquivo de legislacio vigente do municipio;

- Fornecer subsidios para elaboragzo da Lei de Diretrizes Orgamentarias, da Lei Orcamentaria e do
Plano Plurianual, quanto aos projetos politicos do governo que envolvam a Procuradoria Municipal;
- Elaborar estudos, propostas e projetos com o objetivo de implementar politica de melhoria continua
dos processos de trabalho, abordando a revisdo de processos, informacdes, capacitagédo, ambiente
fisico de trabalho, estrutura organizacional e indicadores de desempenho;

- Subsidiar o Governo com informacGes estratégicas para as politicas de planejamento,
acompanhando e controlando as metas dos planos, programas e projetos no ambito da
Procuradoria, considerando o arquivo da legislacao vigente do municipio:

- Produzir relatérios sobre agdes judiciais, execucoes, pagamentos, depdsitos judiciais, e outras
atividades da Procuradoria do Municipio que direta ou indiretamente possam afetar os direitos
politicos do Chefe do Poder Executivo Municipal, tais como inadimpléncia de precatorios, prescricso
de creditos municipais nao executados, decadéncias de direitos nao exigidos em favor do Municipio.

Departamento de ODS —
IEG-M

Acompanhar e Monitorar o cumprimento do indice de Efetividade da mmm#mo Municipal em.o-_sv“

- Avaliar a efetividade da Gestao Municipal (IEGM) por meio dos relatérios emitidos pelo Tribunal
de Contas de Sao Paulo, utilizando-os como ferramentas de diagnostico, consolidagéo e redefinicao
para aprimorar o planejamento municipal.

Coordenar parcerias regionais, nacionais e internacionais para promover, aplicar e desenvolver os
Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS).

Incorporar os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS) e suas metas, em conformidade
com a Agenda 2030 da Organizacio das Nagdes Unidas (ONU), conforme estabelecido na Lei n°
3.041, de 11 de margo de 2019.

- Zelar pela integralidade e indivisibilidade dos ODS, promovendo a interacéo das dimensdes do
desenvolvimento sustentavel: econdmica, social, ambiental e institucional, visando a viabilidade das
metas estabelecidas pela Agenda 2030. 5
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Imprimir nos atos de gestdo procedimentos voltados aos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel
- ODS e metas.

- Promover a utilizagdo de ferramentas de avaliagao e planejamento de polticas 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 Gestéo Publica Municipal. :

- Promover a formulac&o e a base de dados dos indicadores da gestao publica muricipal.

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

Monitorar o cumprimento dos objetivos € metas estabelecidos.
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DENOMINAGAO DO | COMPETENCIA DO ORGAO:
: ORGAO:
SECRETARIA DE
GOVERNO

- Apoiar e coordenar as atividades dos demais 6rgédos na elaboracdo de planos plurianuais,
assegurando a integracéo entre as politicas publicas e o acompanhamento continuo de sua execucao.
- Acompanhar as acées de governo em articulagdo com os demais 6érgaos da Administracdo Direta e
Indireta, garantindo alinhamento as diretrizes estratégicas.

- Promover a organizacdo e a eficiéncia nos processos e tramites administrativos no ambito da

-Administracao Direta, otimizando recursos e procedimentos.
| - Participar da edicdo e revisao de projetos de lei e demais instrumentos legais do municipio,

assegurando sua conformidade e adequacao as necessidades da populaco. .

- Elaborar projetos e acoes interdisciplinares que contemplem solucbes integradas e inovadoras para
as demandas sociais, econdmicas e ambientais. _ i

- Prestar suporte técnico e administrativo aos orgaos da administracdo em temas relevantes da
moderna Administracdo Publica, como diagnésticos, formulagéo de politicas publicas, ‘monitoramento
de métricas de performance e elaboracdo de relatérios de gestao.

- Propor e implementar mudangas organizacionais nos érgdos da Administragao, incluindo a revisdo
de fluxos de trabalho, criagdo de novos formularios e implantagdo de sistemas informatizados, visando
maior eficiéncia e melhoria continua.

- Gerenciar o desempenho dos érgaos da Administracéo Direta Municipal, assegurando o cumprimento
das metas e planejamentos estabelecidos nas diretrizes da gestao.

- Promover e desenvolver programas de parcerias publico-privadas e concessées de servicos publicos
de interesse municipal, fortalecendo a colaborag&o entre setores publico e privado.

- Auxiliar o Chefe do Poder Executivo em suas atribuicoes politico-administrativas, oferecendo suporte
estratégico e operacional.

- Fortalecer os canais de comunicagdo com os cidaddos em todos os niveis de atendimento,
promovendo transparéncia nas metas e acées do governo, ampliando a participacéo popular por meio
de plenarias e audiéncias publicas, e assegurando respostas rapidas e eficientes as demandas.

- Fortalecer a atuagéo da controladoria interna e da ouvidoria, priorizando a qualidade dos Servicos
prestados aos municipes e fomentando a adocdo de estratégias que incentivem o desenvolvimento de
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politicas publicas intersetoriais.

- Organizar pautas e reunides politico-administrativas com o0s Secretarios Municipais para
planejamento estratégico e acompanhamento de politicas publicas, promovendo a integracao das
agdes governamentais.

- Acompanhar projetos voltados a captacéo de recursos por meio de conveénios e parcerias, garantindo

articulagao eficaz com outras esferas de poder e o cumprimento dos objetivos estratégicos do
municipio.

taria Municipal,

GABINETE DO - Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos e proposicoes para alinhar a gestéo administrativa
SECRETARIO deste gabinete central da Secretaria Municipal aos componentes politicos do Governo;
. - Promover a harmonizag&o e integragéo da atuagéo dos Departamentos desta Secre

ADJUNTO

| através da articulagdo e da consolidagdo de agdes que assegurem a execugdo das politicas

programaticas do Governo, através das rotinas burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura
Municipal: =~ . o - : ,

- Assessorar a implementagao do modelo de gestao e organizag@o politica do Governo, respeitada as
normas gerais e constitucionais da Administragdo Publica, os principios democraticos e de direito;

- Funcionar como 6rgao facilitador da relagéo 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 localizag@o na
estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser processadas cada acao politica do
Governo, bem como para propor inovagoes estruturais para contempla-las; : :
- Centralizar e analisar dados e cendrios face as determinacoes do Governo, para viabilizar a
concretizacdo dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal; ,

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

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

- Prestar assessoria & coordenacdo central de programas e projetos desta Secretaria Municipal, a luz
dos parametros concebidos pelo Governo; ,
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- Manter a gestdo da mmm:am politica do agente politico titular desta pasta, com foco na viabilizacao
e ~das agbes de politicas internas e m&mSmm U3<m:.m3mm das ooSvmﬁm:o_mw dos Departamentos desta
- | Secretaria Munigipal,
e e - o Promover e manter ooimSm com mm areas técnicas desta mmoqmﬁm:m z_c:_o_vm__ que vommmS oo_mcoqmﬂ
| nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como 6rgao ,ﬂmo___wmaoﬁ aow zchm de :mcm_:o dos
= Umnmnmamzam e das am__Nmnomm politicas do Governo;

e _smvmmﬂ o fluxo de trabalho concatenado de todos os 6rgaos ammﬂm mmnaﬁm:m §:=_o_nm_

. _u_,ono_, redesenhos organizacionais e de fluxograma de processos desta Secretaria Z_c:_n_nm_ :
|- Manter _‘m@_m:o a0m mmmczﬂom :mﬁmaom nas qmc:_omm mmzmﬂmm.omm qmm__Nmamw :mmﬁm ,mmo_,mﬁm:m :
_sc:_n_nm_

O_@m:_Nm o Bmﬁm:m_ oo_mﬁmao em qm::_omm am mo<m5m=om desta mmﬂmﬁmzm _sc:_n_nm_.,_.
- Manter Bm_m:o uom comandos e orientaces do Secretario Z_::_o_vm_. ;

1

= mccw_a_m_, m_,cvom de trabalhos desta Secretaria _Sc:_o_um_. ; B Lo -
| - Garantir assessoramento na o_mmm.momomo das _:ﬁo:‘:mno% ncc__omm : nmqm Qm;o am_a_é_mmomo e
s L vcgn_amam Smﬁ_Eo_o:m_ das politicas publicas da Secretaria zczo_nmq

| -Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;
i - Gerenciar pendéncias relativas as competéncias do agente politico titular desta mmoﬂmﬂm:m
- Coordenar o m:om_,:_::msmao am Eo_mSm e Bm:mmmm:m de natureza legislativa ou outorgadas _um_m.
Lei qum:—om :

_,,r,._,, = ..>83nm::m_, mm mc<amamw _mm_m_mz<mm do gc:_o_n_o e de _amqmmmm am Sc:.o_um__amam
e e - Acompanhar as atividades legislativas do Estado e da Uni&o, de interesse do municipio;
o Plaieiar acoes e diretrizes de interesse da administragdo municipal, concernentes aos projetos de
lei de autoria do Poder Executivo;

- Orientar, controlar e fiscalizar as matérias legislativas de Sa_dmmm do Municipio;

- Analisar as proposituras de iniciativa dos vereadores: 2

- Processar os encaminhamentos relativos aos atos oficiais e sua publicidade.

Departamento de
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Monitorar as politicas publicas definidas pelo governo, assegurando sua implementacéo em
alinhamento aos planos, projetos, programas € normativas do municipio.

Propor estratégias especificas para resolugao de conflitos, emergéncias e calamidades, garantindo
acdes integradas e coordenadas.

Centralizar e articular as atividades das divisdes subordinadas, promovendo o alinhamento técnico,
administrativo e operacional as prioridades estratégicas.

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

Coordenar a elaboracao, revisao e monitoramento do PPA, garantindo a adequagao as prioridades do
governo e avaliando resultados para ajustes estratégicos.

Planejar e operacionalizar gabinetes de crise, estabelecendo protocolos claros para prevengao,
mitigagao e resposta em situagdes emergenciais.

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

Estabelecer os fluxos e procedimentos administrativos que promovam a eficiéncia, transparéncia e
governabilidade. Acompanhar e validar as decisbes estratégicas, assegurando sua coeréncia com 08
objetivos do governo € as mxam:gmw 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 0s planos parciais e setoriais elaborados pelos diversos 6rgaos da Prefeitura,
observando prazos e condigoes dispostos nas leis aplicaveis;

- Desenvolver planos e orgamentos, metas e indicadores, propondo medidas necessérias de
orientagdo ou contengao, para promover o ajustamento de agoes aos objetivos estabelecidos ou

para promover sua revisao;
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r tendéncias de evolugzo ou de mudanca de indicadores econémico-sociais
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- Implementar e monitorar a execucao das politicas publicas definidas pela administragao municipal,
garantindo a integragao 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 gestao administrativa e politica visando alcancar as metas pactuadas 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 acdes que demonstrem eficiéncia e efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizagao.

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

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

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

- Acompanhar e avaliar a atuacao dos 6rgaos administrativos, técnicos e operacionais relacionados
ao departamento.

- Registrar e formalizar manifestacdes do Diretor do Departamento em relacdo as decistes de
competéncia das divisoes, promovendo a adequada instrucdo dos expedientes administrativos
dirigidos ao Gabinete da Secretaria Municipal.

- Monitorar e avaliar a qualidade e 0s resultados das acdes implementadas, identificando
oportunidades de melhorias continuas no atendimento as necessidades da populagao.

Departamento de
Gestdao Administrativa

- Desempenhar atividades politico-administrativas, em todos os niveis do 6rgao, orientando e
coordenando os trabalhos realizados pelos funcionarios publicos que desempenham rotinas
administrativas, burocraticas, técnicas e operacionais na tramitacao dos expedientes do Gabinete do

Secretario, incluindo aqueles que contém proposi¢oes de programas € projetos de politica do governo,
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- Supervisionar e aprovar editais de licitacdo dos 6rgaos da administragéo direta para contratagdo de
servicos de publicidade e/ou propaganda;

- Gerenciar o planejamento e execucao de agdes de assessoria de imprensa e de publicidade dos
6rgdos publicos municipais;

- Implementar planos de midia destinados aos veiculos de comunicacgéo;

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

- Supervisionar os gastos com servicos de publicidade e divulgacdo das acbes governamentais da
administracéo direta e indireta;

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

- Manter as relagdes-publicas da Prefeitura e sua comunicagdo junto a imprensa e a populagdo em
geral;

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

- Acompanhar o Chefe do Executivo em eventos oficiais, registrando imagens, dudios, videos e outras
Bm»m:mm am _Rm«mmmm da maS_:_m:momo 3::_0_8_

Divisdo de Imprensa

- Ummm=<o_<m_‘ mm mﬁ_<_amamm nm qmammmo das Bmﬁmzmm am _Bv:w_._mm _:mﬁco_o:m_ da _u_,&m_EB

Z_cao_um_

- Emitir qm_mazom m_m_uo_.mq mmﬂm:mn_omm e fazer _m<m3m3m38m a_<mqm0m vm_‘m no::o_m e mccma_mq (o}

planejamento da Divisdo; \
- Identificar necessidades e n«ovo.. melhorias nas qo::mm da U_swmo coordenando e orientando seus
subordinados na execucao dos trabalhos.

Uovmzmao:a de
Relagoes Publicas e
Organizacionais

- Funcionar como 6rgdo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientacoes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam relacdes publicas e organizacionais, para realizagdo da gestdo administrativa e politica do
Chefe do Poder Executivo, nas relagdes institucionais com outros organismos publicos e privados;
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- Centralizar a coordenacao do 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 as relagdes publicas e
organizacionais; _

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

- Registrar manifestagéo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacdo a todos

os atos decisorios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao

| Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacdo da autoridade poiitica da pasta.

Fundo am >mmo e v
Economia Solidaria

- Desenvolver programas especificos para politicas ptblicas de acolhimento as minorias;

- Contribuir para o desenvolvimento de programas de acoes afirmativas ou medidas especiais visando

o cumprimento de acordos, convengdes, declaragdes e planos de agéo internacionais firmadcs pelo
Brasil, que digam respeito a promogao social;

- Desenvolver projetos para o fortalecimento de agdes de integracéo social;

- Acompanhar as atividades de natureza social desenvolvidas pelas entidades do terceiro setor;

- Monitorar a qualidade e a efetividade das agdes do terceiro setor;

- Articular a participag3o da cidade de Francisco Morato nos féruns de governo e da sociedade civil
organizada, de ambito regional, estadual, nacional e internacional de cidades pela promog¢ao social;

- Desenvolver estratégias de assisténcia para a manutencao dos trabalhos sociais do terceiro setor;

- Articular, promover e planejar programas de cooperagdo com organismos publicos e privados,
regionais, nacionais e internacionais visando a promogao social;

- Gerenciar os programas e projetos oriundos efou vinculados a politica municipal da economia
solidaria.

— organizar os servicos administrativos e assistenciais;

— apurar as principais necessidades e vulnerabilidades na sociedade local;

— definir e encaminhar solucdes possiveis para as questoes sociais;

— buscar formas de levantar recursos materiais e humanos com o fim de minimizar as necessidades;

— valorizar, estimular e apoiar iniciativas que visem a solugdo de problemas sociais;
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— buscar a participagéo e o apoio da rede socioassistencial da politica de assisténcia social, de outras
politicas publicas, da rede solidaria, e demais parceiros que possam dar suporte mm agoes a serem
promovidas pelo Fundo; , : >

— promover parcerias para mEmcmo integrada com a rede socioassistencial da politica de mmm.w&:o_m
social m.dm outras politicas publicas, da rede solidaria e de outros parceiros;

— elaborar plano de ag&o anual com objetivos e programagéo orgamentaria, no que couber;

— analisar as contas do Fundo de Ag&o e Economia Solidaria emitindo seus respectivos pareceres;

— propor, assessorar tecnicamente e administrar Convénios que a Prefeitura venha firmar com

Entidades am_vq,mmﬁmomo de servicos mon_m_m_. u:<mamm e mmﬁmﬁ_m. a:m <_mm3.a_3_:=_q 0s Eo_u_mamm.
sociais no Municipio; : i : :
— elaborar o Regimento Interno
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DENOMINACAO DO | COMPETENCIA DO ORGAO:
ORGAO:
~ SECRETARIADE | - Orientar e ccordenar as acdes de todos os Orgaos da Prefeitura no sentido da elaboracao de nrojetos
de lei que tenham como objeto o plano plurianual - PPA -, a lei de diretrizes orcamentarias - LDO - e a

FINANCAS E GESTAO

- Processar a despesa e manter o registtc = 3s oniroiss contébei
. Lorcamentania e patrimonial do Miunicipio; Spe TERaen g,
. - | _Flaborar a contabilidade pubiica nunict &m 3 “CTNAGET OS Slemaaics Aorss

| - Elaborar relatérios de gestao fiscal zxigidos sela Lai de z.m, sabificade ,vcm. i

lei orcamentaria anual - LCA -, de acordo com as politicas estabelecidas pelo Governo Municipal,

| respeitada a legislacdo vigente e atendendo aos principios de planeiamento e w,nmcb:wmz:.,?am iiscal;
| - Estabelecer a programacao financeira da Prefeiiura, acompanharndc 2 execucde orcamentaria das

unidades administrativas, de modce a induzir 0s gestores municipsis 2 e adegquar e st determina a

Lei de Responsabilidade Fiscal, comunicandu ao Chefe do Pader E ,Jacocﬁ_. ,Eqmaru_, cro de. mmn.ﬁm“mn;.‘ .

verificada que implique processc de respensabilizacio;

do exercicio financeairo;

i

- Preparar os balancetes, bem como o balange geral 2 as pras es de contas de Bﬁc_‘uou m_,mﬁﬂm:aom
para o Municipio por outras esferas de governo;
- Fiscalizar e proceder a tomada de contas dos Orgaos da Administragao U:m"m gcz_nﬁm_ encar Emm%m

| da movimentacao de dinheiro e valores;

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

- Organizar e conduzir processos democraticos e participativos na construgdo da peca orcamentaria:

- Proceder o acompanhamento, monitoramento e avaliagdo de desempenho da Administragdo, com
énfase na autoavaliagéo, segundo Orgéos e Unidades, segundo os processos - avaliacéo de mﬂ_o_mvo_m
- e segundo os resultados - avaliagdo de eficacia.

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

- Submeter, ao Chefe do Poder Executivo, proposta de implementacdo de projetos necessarios ao
aprimoramento da legislac&o tributaria e das técnicas de fiscalizacdo, propondo a edicdo de normas
técnicas e juridicas;

- Coordenar toda area de pessoal da Prefeitura Municipal, bem como as estratégias de gest3o;

w,
‘ﬂ

|
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e g e e e )

e

~Coordenar todos os processos de compras e de licitagoes da Prefeitura Municipal, em suas fases,
considerando estratégias e planejamentos; s

- Garantir a disponibilizaggo de informacdes atualizadas e Aoo:mmm,m:,ﬁm.m,.:mommmm:mm & decisdo de
implantacéc de projetos, planos ou programas de trabalho das unidades subordinadas, respeitada a_
legislagao orcamentéria vigente; = : e i
- Ampliar o programa de qualificacdo aos servidores publicos proporcionando a formagédo, O
aperfeicoamento e a profissionalizacdo de agentes publicos, visando o fortalecimento e ampliagédo da

sua capacidade de execugao, bem como promovendo a politica de valorizagao aos servidores publicos
da administragdo municipal; , s -

- Forialecer a politica de salide, seguranca € qualidade de vida aos servidores;

- Divulgar de forma intuitiva as informacdes das contas publicas, bem como a disponibilizagéo dos

editais. convénios e contratos da administracao municipal; , - -

- Promover um sistema integrado de servicos publicos digitais, por meio da integrag@o dos sistemas de
gestao; :

- Coardenar o planejamento /
publicas; , . =
- Destinar eventuais créditos para absorver passivos contingentes e outros riscos fiscais;
- Acompanhar a gestdo do Regime Proprio de Previdéncia Social; e

- Organizar a gestao dos precatérios municipais. o

execucao orgamentario-financeiro e garantir o equilibrio das contas

g

~GABINETE DO
SECRETARIO
ADJUNTO

T~ Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos e nwovomwoumm para alinhar a gestéo masm:aqm%w,

deste gabinete central da Secretaria Municipal aos componentes politicos do Governo; T
- Promover a harmonizacao € integragéo da atuaga@o dos Departamentos desta Secretaria Municipal,
através da articulagéo e da consolidagdo de agbes que assegurem a execugdo das politicas
programaticas do Governo, através das rotinas burocréaticas e administrativas tipicas da Prefeitura

‘Municipal:- ... .+ i ,
- Assessorar a implementacéo do modelo de gestdo e organizagéo politica do Governo, respeitada as

normas gerais e constitucionais da Administracao Publica, os principios democraticos e de direito;
- Funcionar como érgao facilitador da relagao entre os Diretores dos Departamentos desta Secretaria,
para atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas as competéncias de cada area,

.

o ,,.,.«n e

- Mapear as competéncias dos érgdos desta Secretaria Municipal, para identificar a localizagé@o na

29

Py



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

| - Fornecer subsidios & esiudas Je avaiiacsc sennansntes do desemperho. ta yestao subiica desta
pasia ra e PR e s o oa e

- Prestar assessoria 3 coordenaciu central de prcgranias 2 or
dos par@metrss cencedidos peio Gevene; :
| ~Manter a gestio da agenda peiitica do anerts Heitics ik
- lacBes de polfticas Htemas & sdaries Srveaedtes

‘nas atividades centraiizadas Jz sasta, funcionande como srgao taciitaderd
Departamentcs e das realizac3es noliticas do Governe; e

- Manter registro dos assunics fratsccs nas reunides estratégicas resiizadas nesta lecrotaria Municipal; |

- Subsidiar grupos de irabalhos desta Secrataria Municipal;

estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser processadas cada acao politica do |
Governo, bem como para propor inovacdes estruturais para contempla-las; ; _
- Centralizar e analisar dados e cenarios face as determinacbes do Governo, para viabilizar a “

o |

concretizagao dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal;

|- Funcicnar como orgao de assisténcia as atividades governamentiais desta Secretaiia Municipal,
~ |inclusive de gestdo participativa desta pasta, garantindo a siaboracio de instrumenics sara. o

v
i L A

acompanhamento popular e atualizacae des arocessos mpianizuoes;

Senietaiia Musicinal’ 3 iz

Secretaria Muinicigal: ‘ o :
- Promover & manter contaics com s arsas Sonic as desia S

+

- Mapear o fluxo de :,mcm?o cencatenado Je tcdos cs érgacs Jesta Secretaria Municipai;
- Propor redesenhos organizacicnais 2 de fluxcgrama de processos desta Secretaria Muricipai;

-OBm:ﬁQoSﬁmmm_oommwmaomﬂﬂ\mzzammam @o<m3m:8%m$mmnﬁmwmzmW_,?_J.Mnmmm.n.‘
- Manter registro dcs comardos 2 orientacdes do Secretario Muricipal; o

- Garantir assessoramento na classificacdo das informagées pubiicas, para efeito de divuigagéo 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
Licitagoes

- Funcionar como 6rgéo de aplicacio das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas,
pareceres, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
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despachos, leis, orientacoes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que

envolvam planejamento de licitacoes, gestao de contratos, sistemas de controle das licitagoes €
contratos, compras diretas e cotagdes, chamamentos publicos e processos de selecdo, gestéo e
controle de empresas apenadas, gestao e atualizacdo de cadastro de fornecedores e validagao de
atestados de qualificagdo técnica ou registro de precos de bens ou servicos comuns, para realizacéo
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, demonstracoes de eficiéncia e de efetividade .mOm 6rgaos de controle
e fiscalizacao, acbes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas
do Municipio; : - - =
_ Centralizar a coordenagéo das Divisoes deste Departamento, para que, respeitadas as competéncias
administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as autonomias €
independéncias funcionais, também sejam assegurados 0s encaminhamentos vinculados & agenda de
politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos ao planejamento de
licitagdes, gestdo de contratos, sistemas de controle das licitagdes e contratos, compras diretas €
cotagdes, chamamentos publicos e processos de selecgao, gestao e controle de empresas apenddas,
gestao e atualizagdo de cadastro de fornecedores e validacao de atestados de qualificacdo técnica ou
registro de precos de bens ou servigos comuns; - o _

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

- Registrar manifestacao do Diretor quanto a ciéncia, opiniéo e encaminhamento, em relagéo a todos
os atos decisorios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacao da autoridade politica da pasta;

- Interagir com o agente de contratacdo e a equipe de apoio.

Divisdo de Compras e
- Cotagoes

- Langar os pedidos de compras;
- Realizar e registrar cotagdes de precos parametrizadas e com historicos de consumo e estatisticas;
- Processar as aquisicdes de materiais ou de contratagéo de servigos;

- Centralizar todos os procedimentos de aquisicao de materiais e contratacdo de servicos, através de
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Gabinete do
Prefeito

processos de compras, bens, servicos e obras, efetuados por todos os 6rgaos da Administracdo Publica
Municipal;

- Elaborar pedidos de empenho referentes as compras;

- Encaminhar & contabilidade as notas fiscais, solicitacdo de empenho e demais documentos
- necessarios a contabilizacdo e pagamento;

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diverses para controle e subsidiar o
pianejamento da Divisao;
- Identificar necessidades e propor methorias aas rctinas da Civisdo, coordenande < cilenando seus
subordinadcs na execucdo dos irabathos. NSae ol :

Divisao de Licitacdes | - Prestar suporte administrativo neceszério Dara O uncionaments ¢ficaz _c_mvmnﬁmmmmman.,__.x.w.,.,wmwmaw_ :

|- Adquirir materiais, bens oii contratar SeIVIGTs; e e e i

| = Subsidiar a elaboracio de processos de ‘icitac3o 2 instituir 5 srocecimento; .

. | ; Elaberar pesquisas de preces nara 3 insiauracic de processos desicitacas:

B oS Anglisar informacoes fornecidas selzs Sacratarias interessacas, verificando se 2s oivsas SsEd o

St ~ 1 conformidade com as noimas iegais, 2 dar prosseguimento ao srocessoliciiatonoy- - .o - |
: | - Elaborar editais e seiis respectivos anexcs de contratacao de projetos, obras, servigos ¢ compra de |

‘material permanente e de consumo para as unidades da Prefeitura; m

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

- Organizar o processo de licitagso;

- Conferir a documentacdo e propostas entreguss pertinentes ao processo licitatorio em todas as

modalidades; :

- Elaborar os processos licitatérios nas diversas modalidades previstas na legislagdo brasileira, tais

como concorréncia publica, tomada de precos, pregéo, convite, processos ‘emergenciais,

inexigibilidades e dispensa;

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

- Viabilizar a realizag&o de processos de contratag@o com dispensa de licitacéo;

- Encaminhar a Secretaria de Financas e Gestzo a solicitacdo de reserva e de empenho e demais

documentos necessarios a contabilizacio para pagamento;

- Elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de licitagao;

- Elaborar e a coordenar os expedientes, convocagoes, comunicacdes, relatérios e documentos afins,
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relativos a preparacgdo, comunicacdo de resultados, manifestacdo em recursos e impugnacoes, €
demais providéncias decorrentes de procedimentos licitatérios, bem como, de dispensas e
inexigibilidades da Prefeitura Municipal de Francisco Morato;

- Prestar assisténcia e assessoramento na revisao e implantagéo de normas e Eooma_smaom relativos
as atividades de licitacdes da Administragdo Municipal;

- Prestar contas e atender ao controle externo na fiscalizacéo dos oo::m,om licitagbes e processos de
compras;

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

- Lancar os processos de licitagéo e compras nos sistemas de controle, nos Bo_amm das orientagoes do
Tribunal de Contas;

- Providenciar documentagao de moo_do com mo._o;mmmo do Tribunal de Contas;

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

| - Verificar impedimentos por inidoneidade e impedimentos analogos;

- Acompanhar processos administrativos da Prefeitura, envolvendo oosqmﬁmaom

- Registrar e cadastrar penalidades aplicadas a contratados;

- Verificar as condi¢oes impeditivas de pretensos contratantes com a Prefeitura;

- Organizar o cadastro de fornecedores da Prefeitura Municipal;

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

- Organizar e conservar o cadastro de fornecedores;

- Atender ao principio da padronizagéo, que imponha compatibilidade de especificagoes técnicas e de
desempenho, observadas, quando for o caso, as condicdes de manutengio, assisténcia técnica e
garantia oferecidas;

- Subsidiar os processos de sistema de registro de precos;

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

- Balizar os processos pelos pregos praticados no ambito dos 6rgéos e entidades da Administragao
Pablica;

- Registrar pregos mediante ampla pesquisa de mercado;

- Sistematizar o registro de pregos, considerando a selegao feita mediante concorréncia, estipulagéo
prévia do sistema de controle e atualizagdo dos precos registrados, validade do registro ndo superior a
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um ano;

- Observar a especificacdes completas do bem a ser adquirido;

- Exigir definicdo das unidades e das quantidades a serem manc_:amm em funcdo do consumo e
utilizacdo provaveis;

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

- Identificar :mommmamamm € propor Bm_:o:mm nas rotinas da Divisao, coordenando e orientando seus
subordinados na execucéo dos trabalhos.

Umvm:m.:w:”o am
Gestao >a35_m=.m~_<m

- Funcionar como 6rgao de aplicagao das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas,

projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos, despachos,
leis, orientacGes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam

- | administrac&o de processos, de arquivos e de protocolo geral, para realizagao da gestdo administrativa
e politica do Chefe do _uoama Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a

sociedade, atendimento de compromissos estratégicos mmw:_:aom com a comunidade local, entregas
de resultados em relacdo as demandas dos municipes e demais usuarios dos servicos publicos
municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizagao, acoes
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acbes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenac&o 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 ptiblicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos a administracdo de
processos, de arquivos e de protocolo geral;

- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos oﬁmOm administrativos, técnicos, ocmqmo_o:m_m
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acoes 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 relacéo a todos
os atos decisorios de competéncia das Divis6es, para efeito de instrugdo dos expedientes dirigidos o
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagao da autoridade politica da pasta.

Divisao Administrativa

- Administrar e coordenar as atividades relativas aos servicos de recepgao, expediente, malote, copa
limpeza, materiais de uso comum, manutencao predial e logistica da Secretaria;
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=

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

- Gerir 0S processos € atividades de carater administrativo interno da Secretaria;
- Fornecer as informagdes técnicas para a elaboracdo de planos e projetos de acéo referentes ao 6rgao;
- Acompanhar a programacao dos fluxos dos processos de trabalho da Secretaria;

- Organizar estudos € informagdes produzidas pelos 6rg3os da Secretaria;
- Desenvolver projetos e acoes para a melhoria efetiva dos processos de trabalho por meio de novos

métodos, técnicas e procedimentos;

- Cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e legislacao vigente; :
_ Controlar os bens patrimoniais da Secretaria, segundo diretrizes estabelecidas para a Administraga@o

Publica;

- Ummvam::mw atividades de gestdo dos procedimentos administrativos de controle dos processos da

Secretaria;

_ Controlar o recebimento de notas e romaneios;

- Receber materiais;

_ Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar 0

planejamento da Divisao;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divis&o, coordenando e orientando seus

subordinados na execugao dos trabalhos.

=

Divisdo de Arquivo

- Acompanhar as atividades de tombamento,
Municipal;
- Manter o arquivo documental da Prefeitura;

- Monitorar o atendimento as demandas preventivas e corretivas dos bens patrimoniais da Prefeitura
Municipal, bem como aqueles por ele utilizados;
- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar 0

planejamento da Divisao;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisao, coordenando e orientando seus

subordinados na execugdo dos trabalhos.

registro e inventario dos bens vmiamzmmm da Prefeitura

e
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| Departamento de
Administragido
Patrimonial

- Moderar as demandas politicas e 3 atuacao dos érgéos administrativos, técnicos, operacionais,

- Funcionar como orgéo de aplicacio das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas,
projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos, despachos,
leis, orientagées, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam gestdo de
materiais de almoxarifado, patriménio mobiliario e patriménio imobiliario, para realizacdo da gestso
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 resuitados em relaczo as demandas dos municipes e demais usuarios dos servicos
publicos municipais, demonstracées de eficiéncia e de efetividade aos 6rgéos de controle e fiscalizacao,

~ A -

acoes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agées desenvolvimentistas do Municipio;

especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das agées politicas

Divisdo de Gestio de
Materiais de
Almoxarifado

- Elaborar inventario de controle de materiais;

- Armazenar materiais:

- Distribuir materiais requisitados;

- Formuiar 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 Diviséo;

- ldentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execucao dos trabalhos.
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Divisao de Patrimonio

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

_ Controlar a movimentagao em sistema proprio dos bens patrimoniados, bem como dos termos de
responsabilidade; _ :

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

_ Receber e encaminhar méveis e equipamentos danificados & manutencéo.

- Alienar bens inserviveis;

- Manter cadastro de todos os bens imobiliarios do Municipio;

- Arquivar documentos dos bens imoéveis pertencentes ao Municipio; :

- Acompanhar o tombamento de bens patrimoniados adquiridos ou recebidos em doagéo pelo Municipio;
_ Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer 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 execucao dos trabalhos.

Departamento de
Tecnologia Interna

~ Estimular no municipio a producao de pesquisa cientifica e de inovagao tecnoldgica;

- Ampliar as atividades de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao e propiciar o desenvolvimento econoémico,
social e sustentavel, bem como a inclus&o social produtiva; :

- Coordenar as principais atividades de inovacdo tecnoldgica no Municipio, visando propiciar um
ambiente que resulte na geragao de empresas intensivas ou de base tecnolégicas como polos e
Parques Tecnolégicos, além de incentivar a criacdo de centros geradores de conhecimento como
universidades e escolas tecnolégicas.

Divisdo de Ativos
Fisicos (Hardware) e
Sistemas (Software)

- Organizar e manter o parque tecnolégico da Prefeitura;

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

- Participar do desenvolvimento do plano diretor de tecnologia da informagéo - PDTI;

- Estabelecer diretrizes e metas para os 0rgaos da Administracao;

- Participar da formulagao da politica de tecnologia da informacao e telecomunicagcao para a Prefeitura;
- Apresentar o plano anual de atividades a Diretoria, elaborado em articulagao com os demais 6rgaos;

- Estimular o desenvolvimento e pesquisas as novas tecnologias da informagao e comunicacao;
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- Planejar e conservar a infraestrutura atualizada de tecnologia da informacéo e comunicacdo da
Prefeitura; .

- Responsabilizar-se pela selecdo de equipamentos, anélise dos sistemas, programacdo, controle e
operacao de dados; :

- Coordenar a execugdo periddica da manutencado dos equipamentos instalados na Prefeitura;

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

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

- Gerir a execucdo dos servicos de processamento de dados, a manutencdo de magquinas e
equipamentos de informatica, bem como a manutencdo de redes corporativas e outras, tais como
intranet e internet, no ambito da Prefeitura; T , :

- Elaborar as propostas para expansao ou atualizagéo dos recursos de redes e hardware basicos para

a Prefeitura;

- Gerir o suporte dos servicos de 83c=ﬁmmmo de dados e voz da Prefeitura;

- Planejar a atualizacao e manutencado dos programas de computador necesséarios as rotinas de
trabalho;

- Promover a segurancga dos sistemas computacionais;

- Gerir as aplicacdes e sistemas instalados de interesse da Prefeitura; , :
- Promover o desenvolvimento e a manutencdo de projetos e programas de modernizagdo
administrativo-tecnolégica;

- Divulgar técnicas e a disseminagédo de metodologias na area de tecnologia da informacao;

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

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

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planejamento da Divis3o;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisao, coordenando e orientando seus
subordinados na execucio dos trabalhos. .
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Divisao de - Acompanhar e promover a manutengao dos sitios governamentais na internet ou em outras redes |
Comunicacgao e externas;
Conectividade

- Participar do desenvolvimento e atualizacao do plano diretor de tecnologia da informagao — PDT;

- Estabelecer as diretrizes e metas para os 6rgaos da Administragao;

- Estimular o desenvolvimento e pesquisas as novas tecnologias de comunicagao;

- Planejamento da infraestrutura atualizada de tecnologia da informacao e Comunicagao da Prefeitura;
- Participar da selegéo de equipamentos, analise dos sistemas, programagéo, controle e operacéo de
dados;

- Conservar meios necessarios para manter a qualidade dos sistemas de informag&o, assim como 0s
servicos de Internet providos; : :

- Prestar assisténcia técnica aos usuarios da Administragao Municipal;

- Administrar os servigos de implantag&o e/ou manutencao das tecnologias atualizadas em voz € dados;
- Garantir o funcionamento e a manutenc&o de redes corporativas e outras, tais como intranet e internet,
no ambito da Prefeitura; ; :

- Ofertar servicos para implantacdo, operacao, ge éncia e seguranca de redes, de ambientes
operacionais e conectividade;

- Fornecer suporte dos servicos de comunicagao de dados e voz da Prefeitura;

- Proceder a manutencéo e gerenciamento da rede de telefonia;

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

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

Departamento de
Controle de Processos

_ 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, orientacoes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam controle
de processos, para realizagao 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 relagao as demandas dos
municipes e demais usuarios dos servicos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de

efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizagdo, acoes de assisténcia aos municipes e servidores
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publicos, e acdes 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 2 agenda de
politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos ao controle de processos;
- Moderar as demandas politicas e a atuacao dos 6rgaos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acoes politicas
que exijam e dependem do envolvimento e do desempenho das Divisbes deste Departamento;

- Registrar manifestacdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacéo a todos
os atos decisérios de competéncia das Divisées, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ac
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacao da autoridade politica da pasta: :

- Interagir com os fiscais e gestores de contratos: : -

- Emitir pareceres; S - s

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

- Controlar empresas apenadas e proibidas de contratar com a Administracéo 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 formalizagao de contrato, o representante legal da empresa contratada para firmar
contrato;

- Analisar a documentagao no ato da celebracdo 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 alterac&o de contrato e notificar o representante legal para
assinatura;

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

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

- Organizar calendario com prazos de vigéncia dos contratos, a fim de provocar os interessados quanto
a renovacao ou encerramento do contrato, antes do termo final, bem como, em prazo compativel com
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a modalidade licitatoria, bara rean? ac=< oo « ~~avacdo ou do riovo certame;

o ~rir'a execucao de ou. = 0s “0s I coigdo pars Galizamenio das renovacdes contratuais, como

tamiiim para efeiio  de vendigages~.do adequado valor do ajuste em execucao,
Adabtemy o ‘acos-dalicitacdo, dispensa e inexigibilidades;

- werenCiar 0s contratos administrativos; g Sl
- Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diveio. ~"*=-centrole e subsidiar 0
planejamento da Divisao; =

vy

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

subordinados na execucao dos trabalhos.

Departamento de
Gestdo Financeira

- Funcionar como érgao de aplicagéo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas,
projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos, despachos,
leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam gestao
financeira, para realizagdo 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 relacéo as demandas dos
municipes e demais usuarios dos servicos publicos municipais, demonstracoes de eficiéncia e de
efetividade aos érgaos de controle e fiscalizagdo, agbes de assisténcia aos municipes e servidores
plblicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacao das Divisées 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 gestéo financeira;

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

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opini&o e encaminhamento, em relagdo a todos
os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrugdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacdo da autoridade politica da pasta.
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Divisado de
Contabilidade

- Realizar todos os tramites contéabeis da Prefeitura;

- Processar a abertura dos créditos adicionais no &mbito do Municipio;

- Zelar e cumprir todas as agdes previstas no Sistema Unico e Integrado de Execugao Orgcamentaria,
Administracdo Financeira e Controle;

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

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

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

- Efetuar a escrituracéo contabil de todos os atos e fatos da Administragdo, bem como a elaboracédc dos
demonstrativos exigidos pela legislagao;

- Administrar as disponibilidades financeiras da Administracéo Publica _s::_o_um_ Direta;

- Programar e controlar os pagamentos a serem realizados pela Administragéo Publica Municipal Direta;
- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planejamento da Divisao;

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

Divisdao de Tesouraria

- Processar o exame dos documentos comprobatérios de despesa, Eo<am3n_mmx G mmvmo?o
pagamento, dentro dos prazos estabelecidos e segundo a programacae fi ianceira;

- Realizar as tomadas de contas de adianiamentos e outras formas de m::mom de recursos financeiros;
= ﬁ?:.fﬁu Orodrat: 4&0&0 fir: NznTwsb = Tﬁxmm,.uhx L ‘\.mmmgmzﬁom

- Organizar os servigos de tesoiiraria;

- Receber as importancias devidas a Prefeitura; =

- Pagar as despesas, de acorde com as a_mvos_c__amamm am numerario;

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

- Manter os coritatos com estabelecimentos bancérios, em assuntos de sua competéncia;

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

- Publicar o movimento de caixa;

- Processar os recolhimentos obrigatérios devidos, conforme legisiacdo vigente;

- Conferir os processos de pagamento, tomando as providéncias cabiveis se verificadas irreqularidades;
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- Controlar os depdsitos e retiradas bancarias; _

- 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 orientando seus
subordinados na execucéo dos trabalhos. : .

Departamento de
Projetos e Parcerias

- Funcionar como érgéo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas,
projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos, despachos,
leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam projetos e
parcerias, 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 6rgéos de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores
publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio; e

- Centralizar a coordenacéo 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 projetos e parcerias;

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

- Registrar manifestagdo 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.

Departamento de
Gestdo de Pessoas

- 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, orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam gestao de
pessoas, planejamento de admissdes e gestdo de carreiras, saude e seguranca do trabalho, folha de
pagamento e desenvolvimento humano, para realizaggo da gestéo administrativa e politica do Chefe do
Poder Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento
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de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relacéo
as demandas dos municipes e demais usuarios dos servigos publicos municipais, demonstragdes de
eficiéncia e de efetividade aos 6rgéos de controle e fiscalizacdo, agdes 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 cs encaminhamentos vinculados a agenda de
politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos & gestdo de pessoas,
planejamento de admissdes e gestédo de carreiras, mmcam € seguranca do trabalho, folha de pagamento
e desenvolvimento humano;

- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos oqmnOm administrativos, técnicos, operacionais,

| especializados, burocraticos, ponderando quanto a converiencia e oportunidade das agdes poiiticas |

que exijam e dependem do envolvimento e do Qmmmaumszo das U%mcmm deste Departamento; ,

- Registrar manifestacé@o do Diretor quanto a ciéncia, opiniao e sncaminhamenic, em relacac a todos
os atos decisérios 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
Planejamento de

- Admissdes, Carreiras

. e Demissodes

- 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 analise e manifestacdo sobre processos de servidores em estagio probatério, inclusive
quando nomeados em cargo de provimento em comissao ou designados para fungéo de confianca;

- Processar a atualizacdo dos niveis e graus decorrentes dos processos de evolucgdo funcional na
carreira;

- Promover recadastramento dos servidores municipais;

- Subsidiar o controle e manutencéo das Tabelas Salariais no sistema:

- Elaborar resposta de consultas de pesquisas salariais;

- Analisar periodicamente de custos em alteragcGes de jornada, substituicdes, progressées e outras
formas de movimentacéo funcional de pessoal;

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

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

- Disponibilizar orientac3o e esclarecimento dos gestores dos 6rgaos da Administracao Direta sobre 0s
processos de avaliacdo de desempenho, especial e periodica, bem como solicitagao de suporte técnico
desses o6rgaos, quando necessario; :

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

- Receber a instrugdo dos recursos enviados as Comissoes;

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

- Gerir a execucdo dos processos seletivos necessarios ao provimento de cargos, preenchimento de
empregos ou fungdes do quadro de pessoal das Secretarias, seja em carater temporario ou
emergencial; :

- Implementar normas e procedimentos para admissao de estagiarios;

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

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

- Realizar processos de transferéncia ou de remog¢ao de servidores;

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

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

- 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 execucao dos trabalhos.
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Divisao de Satide e
Seguranca do
Trabalho

- Acompanhar o desenvolvimento de praticas de medicina e seguranca do trabalho;
- Promover articulagdo com a Secretaria Municipal de Saude, do atendimento a exames e inspecdes
legais, bem como a divulgacao de técnicas e métodos relacionados com a medicina do trabalho;
- Coordenar todas as atividades do servigo de engenharia de seguranca e medicina do trabalho;
- Prestar servicos especializados em engenharia de seguranca e em medicina do trabalho, com a
finalidade de promover a salde e proteger a integridade do servidor publico municipal no seu local de
trabalho, nos termos das normas vigentes;
- Desenvolver ages com vistas a promogao, protecdo, recuperacao e reabilitacdo da satide do servidor
publico municipal submetido a riscos e agravos advindos das condi¢des e processos de trabalho;
- Promover estudos e pesquisas sobre a seguranca e satide do servidor publico municipai:
- Cuidar das stividades relacionadas a seguranca do trabatho na Prefeitura; : : :
- Propor capacitacoes € orientagbes aos servidores publicos Bcz_o__om_m em conjunto com a area de
desenvolvimento de recursos humanos da Prefeitura; _
- Desenvolver agbes com vistas a promogao, protecéo, «mocnmqmmmo e reabilitacdo da salde dos
trabalhadores submetidos a riscos e agravos advindos das condicées e processos de trabatho;
- Participar em conjunto com a vigilancia sanitaria, da fiscalizacdo dos ambientes de trabalho;
- Participar da elaborac&o do PPRA (Programa de Prevengao de Riscos Ambientais);
- Disponibilizar os EPI (equipamento de protec¢do individual) e EPC (equipamento de protegéc coletivo)
adequados aos riscos de cada fungdo bem como promover a especificagdo da qualidade e seu uso
efetivo;
- Recomendacé&c do EPI e EPC adequados a cada fungéo;
- Estabelecer normas de seguranca para os ambientes de trabalho;

- Constituir 2 CIPA (Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes) e conservacdo em reguiar
E:o_o:mam_:o
- Promover treinamento para os membros da CIPA, titulares e suplentes;
- Definir funcéo perigosa ou insalubre e a especificacdo dos graus de intensidade segundo fungso,
atribuicdes e local de trabalho;
- Definir a area de risco em ambiente de trabalho;
- Vistoriar e inspecionar construgdes e reformas nos ambientes de trabalho;
- Manter dados referentes ao acidente de trabalho e as doencas ocupacionais;
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- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos a_<2mom vmﬂm controle e mccma_mﬂ 0
planejamento da Divis&o;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas am D.Smmo oooam:m:ao e ozmam:ao mmcm
subordinados na execucéo dos trabalhos.

Divisao de Folha de
Pagamento

- Administrar os procedimentos de Folha de Pagamento dos mm_e_ao_dm _sc:_o_um__Nmaom e am outras |
formas de competéncias legais de pessoal em exercicio ou afastado;
- Elaborar os calculos e pagamentos;
- Emitir prévia de calculo de Folha de _ummmamao para verificar inconsisténcias no m_mﬁmsm

- Inserir dados no sistema referentes a composigéo da remuneragéo do servidor na forma de _mm_m_mmmo
vigente e de informagdes do cadastro funcional e de cargos e funcoes;
- Administrar e gerenciar guias de controle e pagamento, DIRF, RAIS e demais;
- Elaborar estudo de comparativos da Folha de Pagamento, analise, acompanhando e controle da
evolugdo dos valores;
- Oferecer auxilio na emissao de relatorios de oo::_cc_oomm sociais para 6rgaos mo<m3m3m2m_m
- Gerar relatorios para contabilidade, tesouraria e financeiro, com a emisséo de dados de pagamento
para a Secretaria de Financas e Gest&o ou Instituicdo Bancaria Credenciada;
- Acompanhar a emissdo de demonstrativos de pagamentos do quadro ativo da Administracéo Direta;
- Controlar o ressarcimento de salérios e encargos sociais de servidores cedidos a outros 6rgaos;
- Disponibilizar os demonstrativos de vmmmsm:\a e 8390<m3wm de rendimentos;
- Gerenciar o sistema de consignagdes e convénios da folha de pagamento;
- Desenvolver estudos para projetos de valorizagdo dos servidores publicos e carreiras;
- Desenvolver estudos dos impactos dos sistemas de valorizagéo salarial;

- Subsidiar politicas publicas de valorizagdo salarial, com foco no controle estrategico e na

sustentabilidade dos gastos de pessoal;
- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planejamento da Divis&o;
- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisao, coordenando e orientando seus
subordinados na execucédo dos trabalhos.
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Diviséo de
Desenvolvimento
Humano

- Propor politicas e diretrizes de desenvolvimento institucional, adequando os modelos amm,mmzcﬁcﬁm
municipais aos novos cenarios e desafios da gestéo publica;

- Disseminar boas praticas relacionadas a desenvolvimento _:macgoam_“ : ,

- Fomentar a capacitagéo e a a_mwms_zmmwo do oo::mo_smao, por meio de n:_,mOm vqmmm:o_m_m ou am

Y

Educagdo a Distancia-EAD;

- Alinhar e integrar a uo__zom am_*o::mnmo, continuada aos mmz_aoqmm Bcz_o_um_m ooB as mon_,mﬂm:mm

z_cz_gum_m
- Apoiar cs 03_&8 am ..mmmﬁaﬂc_.momo maa_s_m:mﬁ_<m e gerir mm 53::303 moaqm mm:cﬁcqmm.

,,oams_wmo_o:m_m wq_c:_momw e cargos em comissao da Prefeitura; =

- Garantir a comunicagdo e o acesso a _:ﬂo::mmmo aos servidores Bcao_um_m, o
- m.~o§o<mq a omvmo_»mnmo a qmmuc:mmc___ummmo m a <m.o:~momo aom mm%aoqmm anﬁum_m

v_mmmom_ e am o@mszomo :

- Preparar e expedir certifi 8&8 mﬁmmﬁm%m ou om:_aomu am cm;_oﬁmnmo :cu v_daamamm mxmocﬁaom i
- Emitir relatérios, elaborar mmﬂm»_mﬂ.omm e fazer levantamentos 9<Q.mom umﬂm 8336 e mcvm_a_m“ s

planejamento da Divisao;

- Identificar :mommw_amamm e _uqovoq melhorias nas rotinas da D_<_mmo coordenando e orientando seus
subordinados na execucao dos trabalhos.
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Gabinete do . , .. .
5.3.&8 ;

Divisao de Avaliagdo | - >oo§um::mq a mxmn:nmo dale oSmBm:ﬁ:m e dos mSm um&:m:ﬁmm aos Qma;om ma_ _ozm_m no m:&;o.
da Execugédo do Municipio; ;
~ Orcamentaria, - Elaborar demonstrativos mensais moa_.m a mxmo:mmo oqmmamzﬁm:m
'Estudos, Estatisticas e | - Gerir a execugao da escrituragso contabil;
Elaboracao - Consolidar os dados oo.:mcm.m do Municipio;
, - Organizar e conservar a mmo:EBomo contabil, elaborando wm_m:nom cm_msomﬁmm e amsgm:m,zom
mx_maom pela legislacao;
- Promover o registro contabil dos bens nmﬁzgos.m_m da _u_‘m*m:cqm“
- Emitir relatorios de execugao orcamentaria;
- Realizar apuragdes de custos operacionais da Prefeitura;
-.O_dm:_N.m_, o processamento do arquivamento dos documentos contabeis;
- Acompanhamento da execugdo orcamentaria das despesas, ocwm?m:ao as normas, umBBQBm e
limites estabelecidos na legislagao vigente; : v
- Verificar os atos da gestdo econdmica, financeira e patrimonial com base em documento habil, que
‘comprove a operacao e o registro em conta adequada;
- Acompanhar e avaliar a transferéncias de receita mﬁmﬁcmamm pelo Estado e pela Unio; :
- Controlar a execugéo orgamentaria, promovendo as analises necessarias Nos processos Emvmﬂmaom
e encaminhados pelas unidades de despesa de sua Secretaria,;
- Analisar o comportamento orgamentario, visando o eventual remanejamento de recursos para atender
a necessidades emergentes;
- Promover a emissdao dos empenhos, com vistas no mﬁmsa_awzﬁo das condigies e previsdes
mmﬁmcm_mo_amm
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- Elaborar a programacao financeira, de acordo com as previsoes 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 orgamentarias;

- Elaborar minuta do projeto da lei orgcamentaria anual;

- Elaborar normas orcamentérias;

- Elaborar estudos e preparar minutas de decretos de abertura de o«mazom adicionais ou de m:mqmoomm
orcamentarias;

- Elaborar, em articulagdo com as demais Secretarias, érgaos e m:zamamm da administracdo publica, as
diretrizes de governo;

- Participar e desenvolver junto com as demais éreas o planejamentc das politicas piblicas municipais;
- Fazer a gestéao dos projetos de formacac de gestcres em assuntes reiacionados ao Qmmvwnamma €s

gestao orcamentaria e financeira nos demais érgéos da administracao direta e indireta;

- Ciiar dades gerenciais para suporte técnico a decisic e estratégia da acéo de Governo;

- Desenvolver projetos para alavancar as areas orcamentarias € financeiras; : =

- Realizar estudos para pactuagdes de convénios que aumeniem a efetividade das acdes mmzmmmm_cmm
envolvendo os temas orcamentarios e financeiros;

- Acompanhar a celebragédo e execucdo dos convénios; :

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

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer _m<m:~m3m36m diversos _umqm controle e subsidiar o

planejamento da Divisdo;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas 8»_:mm da Divisao, oooamsmzao e orientando seus:
subordinados na execug¢ac dos trabalhos.

CONTROLADORIA DE
PREVIDENCIA

-Supervisionar e gerir as atividades do Regime Proprio de Previdéncia Social (RPPS) do municipio,
garantindo o cumprimento das normas e politicas publicas estabeiecidas.

-Administrar e coordenar todas as atividades realizadas pela unidade gestora do RPPS, promovendo
integracéo e eficiéncia nas acgdes.

-Monitorar as aplicagdes financeiras do RPPS, incluindo fundos de investimentos, considerando o
cenario econdmico e o desempenho dos ativos financeiros em parceria com o Comité de
Investimentos.
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!

“Receber. distribuir e fornecer informagcoes relativas ao Controle de Previdéncia Social, respondendo
aos questionamentos e requisitando dados conforme necessario.

-Responsabilizar-se pela gestao global do RPPS, incluindo a interagdo com 6rgaos de fiscalizagao e
controle, garantindo a conformidade com as normativas e legislagcoes pertinentes.

-Propor e implementar agoes e projetos que visem a melhoria continua das atividades relacionadas
ao RPPS, promovendo eficacia e eficiéncia. e L e
-Garantir o acompanhamento e a execugéo da Politica Anual de Investimentos do RPPS, com foco na
seguranca e rentabilidade dos recursos. e Gl
-Assegurar que a legislacéo pertinente ao RPPS seja cumprida integraimente, coordenando agdes de
fiscalizacéo e adequacédo. : S ot .
Garantir a execugao de todas as normas e determinagdes emitidas pelo Conselho Deliberativo do
RPPS, com responsabilidade e prontidao. : ; i i -
-Assinar a documentac3o exigida pelo Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo, bem como
pareceres e relatorios relacionados a Lei de Responsabilidade Fiscal e & fiscalizacdo do RPPS.
_Elaborar relatérios trimestrais detalhados sobre a composicéo da carteira de aplicagdes do RPPS,
sua situagao atuarial e o andamento da Politica de Investimentos.. ; :

P z

-Coordenar a fiscalizacéo e verificacdo dos resultados da gestao HooEmE_v. orcamentaria, financeira e

nmiEo:_m_,am_uqm<am=ommmoomm_,mmmm@cﬂm:ao;m_mmm_amam,m.‘mmomm:ﬂ_m,_.:o ocanaamaoamm:osdmw
fiscais. e S
_Gerenciar o recebimento e o atendimento das solicitagdes de auditorias internas e as auditorias
realizadas por 6rgaos como o Ministério Publico, Poder Judiciario e Tribunal de Contas.

-Oferecer orienta¢ao para o preenchimento adequado de dados em relatorios, formularios e sistemas,
visando garantir a precisdo na medicéo da efetividade dos gastos previdenciarios.

-ldentificar e comunicar eventuais irregularidades encontradas nos processos de gestéo, 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 orcamentaria.

_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 realizagdo de despesas, liquidacao
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e pagamento dentro dos parametros legais estabelecidos.
-Monitorar a execugéo orgamentaria do RPPS, garantindo que as despesas sejam qmm__Nmamm de
acordo com o u_mzm_mao e conforme as normas oamsmsﬁ_,_mm

L

U_<_mmc >a§_:_m=.m~_<m
e _u _=m=nm=.m - >ooavm::mq a Politica >:cm~ de _:f.mwﬂ_amao

- Efetuar a programagéo financeira e processar os umcmsmzﬁom

- Administrar os procedimentos de Folha de Pagamento dos mmgao_.mm ncm mEmB :o Fundo de

_u6<_am:n_m bem como de todos Aposentados e Pensionistas; SR S
= . - Realizar todos os tramites contabeis do Fundo de Previdéncia, e e

Divisdo de Gestao de | - Organizar a andlise e as concessoes dos beneficios previdenciarios do municipio;

Beneficios - Realizar o recenseamento previdenciario, maqm:omsao todos os mvommamaom e vm:m_oz_mﬁm do

respectivo regime; il

- Desenvolver estudos dos _BanOm dos sistemas de concessao de novos cwsmﬁ_o_om
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[ DENOMINAGAO DO

OMINAC/ COMPETENCIA DO ORGAO:
| SECRETARIADE | - Identificar e cadastrar as fontes de recursos para o desenvolvimento nos setores primario, secundario
| DESENVOLVIMENTO | e terciario da economia municipal e elaborar projetos de captagdo desses recursos;
- ECONOMICO, | - Controlar a arrecadagéo do municipio e seus desdobramentos, inclusive €Xecucao;
- Propor incentivos & instalagao de empreendimentos privados no Municipio, nos termos da lei;

- EMPREGO E RENDA'

- Orientar a instalagao de empresas que utilizem insumos disponiveis no Municipio, com as necessarias
cautelas a preservacao do meio ambiente; o

- Promover, consideradas as vocacdes econdmicas do Municipio, estudos e pesquisas necessarias ao

desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo Governo Municipal, voltadas a instalagao de
empresas de servicos e industriais n&o poluidoras;

- Promover estudos de viabilidade econdmica para micro e pequenas empresas, propondo convénios
com Orgaos de outras esferas de Governo e instituicdes do terceiro setor;

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

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

- Fornecer informagdes para o estabelecimento de indicadores de natureza socioeconémica do
Municipio;
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<

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

- Identificar e cadastrar as fontes de recurso disponiveis para a implementacdo de agdes e
ammm:<o_<_3m:~o municipal;

| - Implementar a cobranca de impostos e taxas sobre novos mmE_nbm prestados;

- | - Implementar a cobranga de contribuicgo de melhoria;

.| = Planejar, coordenar e avaliar a gestao tributaria do Municipio;

- Submeter, ao Chefe do Poder Executivo, proposta de implementagao de projetos necessarios ao
‘aprimoramento da legislaco tributaria e das técnicas de fiscalizacao, n_.ovo:ao a ma_mmo de normas

técnicas e juridicas;

| - Coordenar a participagao do Orgéo nos mwmczﬂom am natureza Ecﬁm:m e fiscal que m:<o_<m3 outras
L i | unidades administrativas da Prefeitura;

S o 8 e Decidir sobre a concessdo de NOVos prazos para nmnm:..m:»o aom Sccﬁom _msnmaom de oficio;
|- Decidir sobre a restituicio de importancias recolhidas indevidamente a :E_o de tributos e multas
. |fiscais, inclusive depdsitos premonitorios;

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

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

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

- Analisar guias e declaragdes apresentados ao municipio para apuragdo do indice de Participagso do
Municipio na Arrecadacéo do ICMS;

- Promover levantamentos fiscais, monitoramentos em empresas que compdem o valor adicionado,
sendo elas, contribuintes enquadrados no regime Periédico de Apuragdo (RPA), contribuintes
enquadrados no Regime Simplificado de Tributacdo (Simples Nacional), contribuintes enquadrados
como Produtores Agropecuarios ndo equiparados a comerciantes ou industriais:

- Apresentar recurso contra o valor adicionado provisério publicado pela Secretaria Estadual da
Fazenda, quando for apurado inconsisténcia nos valores apresentados ao municipe; _
- Executar o controle e liberacéo dos incentivos fiscais referente aos ISS;
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- Executar pareceres fiscais de todos os assuntos relacionados ao ISS, bem como tributagao, dividas
dos contribuintes, consultas juridicas e levantamentos detalhados da situagao fiscal das empresas;

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

- Instruir contadores e contribuintes em relagdo as dividas relacionadas ao ISS de modo geral;

- Trabalhar em conjunto com o juridico para consultorias e assessorias nas questoes ligadas a
legislagBes e jurisprudéncias atreladas ao ISS;

- Auxiliar na elaborago de estudos sobre a vocagédo econémica do Municipio;

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

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

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

- Criar, promover e acompanhar programas de incentivo fiscal, em sintonia com a Secretaria de
Financas e Gestao, junto as empresas privadas instaladas no municipio;

- Promover o fomento e inovagao tecnoldgica no municipio;

- Implementar uma politica de incentivos fiscais com o intuito de atrair novas industrias e empresas na
cidade, promovendo a geracdo de emprego e renda, em parceria com a procuradoria do municipio,
adotar medidas para recuperagao de créditos tributarios inscritos na divida ativa. Além disso, promover
o acompanhamento e fiscalizagdo dos créditos tributarios da municipalidade, e, por fim, facilitar a
abertura e encerramento de empresas por meio de plataforma digital.

"~ GABINETE DO

~ SECRETARIO

'ADJUNTO

deste gabinete central da Secretaria Municipal aos componentes politicos do Governo; -

- Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos e proposicdes para alinhar a gestéo administrativa

- Promover a harmonizacao e integracdo da atuagéo dos Departamentos desta Secretaria Municipal,

através da articulagdo e da consolidagido de acdes que assegurem a execucéo das politicas

programaticas do Governo, através das rotinas burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura

Municipal; : : o ; :
- Assessorar a implementacao do modelo de gestao e organizag&o politica do Governo, respeitada as
normas gerais e constitucionais da Administragao Publica, os principios democraticos e de direito;

95




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

: wvmmﬂm :
oo e - Presiar mmmmwmonm a noo&mzmomo om:qm_ am U.‘omqmamm m Eo_mﬁom ammnm mmoﬂmﬁmzm,zcsmo_vmr _:N
o um.@:..m*qom concebidos pelo Governo; :

s e | -Manter a gestéo da mmm:am uo:zom do agente pol itico titular desta umm»m com foco na <_mc___Nmmmo das

- Funcionar como 6rgao facilitador da relagao 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 6rgdos desta Secretaria Municipal, para identificar a localizacdo na

estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser processadas omam mmmo no_z_om do
Governo, bem como para vqonoﬂ inovacoes estruturais para contempla-las; i

- Centralizar e analisar dados e cenarios face as determinagées do 90<m30 vm_,m Sma__,qu a

concretizagio dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal; :

| - Funcionar como 6rgdo de assisténcia as m~_<_amamm governamentais desta mmoqmﬁm.._m z_cs_o_nm_

inclusive de gestdo participativa desta pasta, garantindo a elaboracéo am 5%23038 nmﬁm 0
acompanhamento popular e atualizagdo dos processos implantados;
- Fornecer w:ama_om m mmEaOm am m<m__mnmo vmqamzmamm ao amwmngsso da @mmﬁmo v:_u__om Qmmﬂm

acdes de politicas _:ﬂmﬁmm e externas u8<m:_m:~mm das Svaﬁm:o_mm dos Departamentos desta
Secretaria Municipal;
- Promover e manter contatos com as areas técnicas desta Secretaria Municipal, que possam colaborar

‘nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como orgao facilitador dos :cxom de trabalho dos

Umumnm_,:maom e das qmmznmoomm politicas do Governo;
- Mapear o fluxo de trabalho concatenado de todos os érgéos desta mmo_,mﬁm:m cha_cm_

- _u_.onQ redesenhos organizacionais e de fluxograma de processos desta Secretaria Municipal:

- Manter registro dos assuntos tratados nas reunides mw:,mnmm.omm _,mm..Nmamm nesta mmoaﬁm:m
Zc:.o_vm_ :
- Organizar o material coletado em reunides de governanca desta Secretaria cha_um_
- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretario Municipal;
- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;
- Garantir assessoramento na classificacdo das informacdes publicas, para efeito de divulgagac e
publicidade institucional das politicas publicas da Secretaria Municipal;
- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;
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| - Gerenciar pendéncias relativas as competéncias do agente politico titular desta Secretaria.

Uovmmmi.,m:no de

Atendimento

- Funcionar como 6rgao de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus n_msom
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos,

despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que

envolvam atendimento central, para realizagdo da gestao administrativa e politica do Chefe do Poder
Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de
COMPpromissos mm:m.am_oom assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relagéo as
demandas dos municipes e demais usuarios dos servicos publicos municipais, demonstracoes de
eficiéncia e de efetividade aos 6rgéos de controle e fiscalizagao, acées de assisténcia aos municipes e
servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenag@o das DivisGes deste Departamento, para-que, respeitadas as competéncias
administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as autonomias e
independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos vinculados & agenda de
politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos ao atendimento central;
- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais,
mmumo,m_.mmaom burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acgoes politicas
que exijam e dependem do envolvimento e do ammmBum::o das Divisdes deste Departamento;

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

- Receber a instalacdo e implantagdo do Poupatempo;

- Realizar a gestao do convénio do Poupatempo e daqueles voltados a agilizar o acesso e recebimento
de documentos.

Divisao de
Atendimento

- Coordenar o atendimento ao publico para a emissdo e renovagédo de documentos;

- 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 execucdo dos trabalhos.

57

e e S G




Gabinete do
Prefeito

Divisao de Protocolo

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

- Prestar atendimento centralizado e padronizado a toda a populagéo, através de rotinas certificadas,
garantindo a uniformidade das informacgdes, atendimento qualificado e recebimento de demandas,
documentos e requisi¢oes;

- Receber reclamacgdes, impugnacdes administrativas e demais processos;

- Arquivar e manter sob guardo documentos oficiais e processos;

- Receber, autuar sistemicamente documentos e processos;

- Controlar a distribuicao e tramitagao de processos e demais documentos aos érgdos envolvidos;

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

- Conservar os processos fisicos ou digitais;

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

- 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, oooamsm:ao e orientando seus
subordinados na execucao dos trabalhos.

Departamento de
Trabalho, Industria e
Comércio

- Funcionar como 6rgdo de aplicagé@o 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 geracao de emprego e renda, atengdo ao trabalhador e centros de capacitacao, industria e
comeércio, desenvolvimento da indlstria, apoio ao empreendedor, desenvolvimento e atendimento do
comeércio, fiscalizacdo do comércio, programas de microcrédito produtivo, para realizagdo 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, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizacao,
acoes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;
- Centralizar a coordenacéo das Divisées 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 geracao de emprego
e renda, atencdo ao trabalhador e centros de capacitacdo, industria € comércio, desenvolvimento da
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industria, apoio ao empreendedor, desenvolvimento e atendimento do comeércio, fiscalizagdo do
comeércio, programas de microcrédito produtivo; :

- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais,

especializados, burocraticos, ponderando quanto & conveniéncia e oportunidade das agoes 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 relacdo a todos
os atos decisoérios de competéncia das Divisoes, para efeito de instrugcéo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacdo da autoridade politica da pasta;

- Promover acdes integradas com 6rgaos afins, objetivando a captacao de recursos financeiros para o
desenvolvimento de programas e projetos de fomento de atividades economicas;

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

- Analisar e manter informacdes sobre as cadeias produtivas do Municipio, em especial 0s principais
arranjos produtivos locais; : ,

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

- Orientar os empreendedores locais nas questoes legais, tributérias, de direitos autorais e patentes,
na abertura e encerramento de firmas, nas exportagdes e importagdes, na formacao de associagoes,

cooperativas e redes de cooperacao, na obtengéo de crédito, na orientagéo da obtencéo de assisténcia
tecnoldgica;

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

federal; :

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

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

- Definir e implementar acdes facilitadoras visando a comercializac&o e ao transporte da producéao,
envolvendo produtores e trabalhadores rurais;

- Prestar apoio a organizag&o de entidades cooperativas e associativas de producéo e comercializagao;
- Incentivar o cooperativismo e o associativismo, criando formas de apoio e orientacao;

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

59




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

- Aperfeicoar 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 tramitacdo de processos relativos ao cadastramento e a0 licenciamento
de atividades empresariais; ,

- Coordenar a promogéo de eventos, feiras e missdes 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 concess3o dos incentivos.

- Coordenar a participacao e a promogao de eventos, promover parcerias e assinar convénios relativos
ao comercio exterior e ao desenvolvimento econémico, 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 ampliacdo sustentavel do comeércio no
Municipio; ;

- Manter atualizadas informagdes de interesse dos comerciantes:

- Instruir o comércio quanto a regularidade e regularizacdo das atividades:

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

- Promover debates sobre a qualificacdo dos comércios:

- Fiscalizar as atividades da industria e do comércio em ambito local:

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

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

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

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controie e subsidiar o
planejamento do Departamento;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas do Departamento, coordenando e orientando
seus subordinados na execucao dos trabalhos.
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Divisdo de
Empreendedorismo

- Transformar os pequenos negdcios em protagonistas do desenvolvimento sustentavel;

- Promover empreendedorismo na geragéo de valor para os pequenos negocios;

- Efetivar a participagdo dos pequenos negocios na nova economia;

- Possibilitar um relacionamento acessivel, integrado, resolutivo, agil e transformador;

- Integrar recursos visando a eficiéncia operacional. :

- Desenvolver a gestéo com base em inovagéo, informag&o e conhecimento;

- Planejar; coordenar, promover projetos de desenvolvimento no ambito do municipio;

- Promover a inclusdo e desenvolvimento socioprodutivos de empreendedores locais;

- Incentivar o fortalecimento dos micros e pequenos negocios;

- Realizar agoes de; concessao de microcrédito, orientacéo e capacitacéo técnico gerencial; incentivo
a formalizagao e uso de novas tecnologias; e fomentar o desenvolvimento sustentavel dos negocios;

- Oportunizar a prontiddao e aptiddo do capital humano, bem como o alinhamento entre cultura
organizacional e estratégia; v

- Viabilizar infraestrutura de dados para criagdo, transferéncia e aplicagdo do conhecimento com
eficiéncia; ;

- Oportunizar ocupagao e renda por meio do empreendedorismo;

- Formalizar a economia por meio de parcerias com os setores publico e privado com programas de
capacitacao; :

- Incentivar a educacéo empreendedora na educagdo formal, feiras e rodadas de negdcios;

- Encorajar a construir seu desenvolvendo e suas competéncias empreendedoras;

- Funcionar como iniciativa de crédito no alcance de pequenos empreendedores;

- Promover o desenvolvimento econdmico do municipio;

- Possibilitar a geragéo de emprego e renda;

- Disponibilizar recursos financeiros com condi¢oes facilitadas;

- Oportunizar taxas de juros reduzidas e prazos de pagamento acessiveis;

- Estimular o empreendedorismo e reduzir a desigualdade social;

- Propiciar investimentos de negécios;

- Fornecer suporte técnico aos microempreendedores para o desenvolvimento da economia.
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Departamento de
Tributos

- 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, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam tributos e receitas, organizagao dos lancamentos e emiss3o de documentos de arrecadacao,
realizacdo de exame, instrucdo e julgamento de recursos, coordenacdo das atividades de
recadastramento imobiliarios, expedicao de Certidées de Cadastro Imobiliarios, realizacdo de pericias
imobiliarias, que tenham por objetivo atualizar a planta genérica, 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, entregas de resultados em relacdo as demandas dos municipes e demais usuarios dos servicos
publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos érgaos de controle e fiscalizacao,
acbes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acdes 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 aos tributos e receitas,
organizacao dos lancamentos e emissdo de documentos de arrecadacdo, realizacio de exame,
instrucdo e julgamento de recursos, coordenacdo das atividades de recadastramento imobiliarios,
expedicao de Certidées de Cadastro Imobiliarios, realizacdo 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 guanto a conveniéncia e oportunidade das acoes 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 relacdo a todos
os atos decisorios de competéncia das DivisGes, para efeito de instrugdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacéo da autoridade politica da pasta.

Divisdao de Cadastro
Iimobiliario

- Controlar o cadastro fiscal imobiliario do municipio;

- Promover estruturagéo do cadastro imobiliario e inscricdo de contribuintes e langamentos:

- Providenciar o necessario para que os cartérios de notas e de iméveis cumpram com s6 termos da
Resolucdo n® 457/2024 do CNJ;
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- Subsidiar previamente as necessarias atualizagdes cadastrais visando a adocdo das medidas de
cobranca administrativa e judicial, em observéancia as normas vigentes, em especial a Resolugdo n°
457/2024 do CNJ; :

- Identificar as inscrigdes imobiliarias correspondentes aos imoveis;

- Gerenciar o cadastro imobiliario para langcamentos;

- Verificacdo quanto aos pedidos de revisdes e cancelamentos;

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

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

Divisdo de ISS

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

- |dentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execugao dos trabalhos. Lancar 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 compensacao e restituicdo referente ao imposto sobre servicos de qualquer
natureza;

- Analisar processos para a concessao de regime especial para recolhimento do imposto sobre servicos
de qualquer natureza; :

- Analisar consultas tributarias referentes ao imposto sobre servicos de qualquer natureza;

- Realizar o cancelamento de notas fiscais emitidas nas hipoteses autorizadas pela legislag@o
especifica; :

- Fiscalizar o cumprimento das obrigagées principais e acessorias impostas pela legislagdo tributaria
as empresas optantes pelo simples nacional e outros regimes diferenciados de tributacao;

- Emitir notificacdes de exclusdo do regime simplificado de arrecadac&o, nos termos da legislagcdo
especifica e nos casos pertinentes a fiscalizagéo do ISSQN;

- Realizar a apuragéo dos elementos que compdem o langamento de tributos imobiliarios, visando a
arrecadacéo e evitando a evaséo fiscal,

- Realizar os servicos de fiscalizagdo de levantamentos cadastrais dos imoveis;
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- Prestar orientac&o técnica aos procedimentos de vistoria e apresentacdo dos respectivos laudos e
pareceres;

- Gerir a execucao do calculo dos langamentos tributarios das contribuicdes de melhorias;

- Preparar o edital de lancamento dos langamentos das contribuicdes de melhorias;

- Apurar o imposto sobre servicos de qualquer natureza incidente sobre os servigos de construcao civil,
para fins de regularizacéo do imével perante o municipio; 4
- Emitir relatrios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planejamento da Diviso;

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

Divisdo de Cadastro
Mobiliario

- Gerenciar a estruturagéo do cadastro mobiliario e inscricdo de contribuintes e lancamentos;

- Gerir a emissao dos documentos de arrecadacao:;

- Subsidiar estatisticas de langamento e baixa por cobranca;

- Produzir estudo e controle de documentos de arrecadacao:;

- Manter cadastro relativo a planta genérica de valores;

- Consolidar as informacdes relativas aos langamentos decorrentes das informagdes da planta genérica
de valores;

- Gerir a expedicéo de certiddes negativas, positivas, positivas com efeito de negativa e de pagamentos;
- Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planejamento da Diviséo;

- ldentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divis3o, coordenando e orientando seus
subordinados na execugao dos trabalhos.

- Emitir estatisticas de langamentos;

- Gestéo da producdo direta ou indireta dos carnés de langamentos;

- Promover estudos e aplicagdo da legislagao tributaria relativa aos tributos mobiliarios e imobiliarios:

- Subsidiar a produgao de estatisticas de receita e baixa de pagamentos, referentes a langamentos de
impostos imobilidrios aditivos, contribuicdo de melhoria e taxas;

- Coordenar o desenvolvimento de instrumento de suporte a previsdo de receita;

- Gerir a orientacdo aos contribuintes;

- Organizar emissao de certidGes imobiliarias e relativas a tributos;
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Departamento de
Divida Ativa

- Funcionar como 6rgao de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugbes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam arrecadacdo e divida ativa, baixas, inscricdo de débitos, para realizacdo da gestao
administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas de
arrecadacéo e execucao, exigidas pelos érgédos de controle e 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 servicos publicos municipais, demonstragoes de

eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizacdo, agbes de assisténcia a0s municipes e

servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagc&o das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as competéncias
administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as autonomias €
independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos vinculados a agenda de
politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos a arrecadacgao e divida
ativa, baixas, inscricéo de débitos; .

- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos drgdos 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 manifestacdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacdo a todos
os atos decisérios de competéncia das Divisoes, para efeito de instruggio dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagao da autoridade politica da pasta;

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

- Zelar pela celeridade e seguranca da inscrigdo da divida ativa do Municipio, promovendo o seu
controle; :

- Realizar a inscrigdo em Divida Ativa;

- Realizar o cancelamento ou a dispensa de inscrigdo na divida ativa, conforme os parametros
estabelecidos na politica tributaria do Governo; :

- Examinar a exigibilidade do crédito inscrito em divida ativa.
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Divisdao de Cobranca

- Recepcionar os arquivos de arrecadagédo do municipio;

- Realizar a baixa de toda a arrecadagao dos tributos, taxas e demais receitas emitidas pela Prefeitura,
realizada atraves dos agentes arrecadadores conveniados e envio das informacgdes para classificagcao
contabil;

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

- Coordenar a emissdo de estatisticas de arrecadacéo;

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

- Realizar a apuracéo de pagamentos em duplicidade, compensacdes, baixas manuais, alteracdes e
cancelamento de valores, oriundos de decisdo em processos, informagdes de restituicao e atualizacao
de valores;

- Gerenciar o atendimento as requisigdes do tribunal de Contas, quanto as informagdes pertinentes a
arrecadacao, cancelamento, remissoes, isencdes relativas a Divida Ativa;

- Identificar os devedores, para que a CDA seja validamente expedida, de acordo com as normas
aplicaveis ao caso, inclusive a Resolucdo n° 457/2024 do CNJ;

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

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

- Realizar as agSes de cobranca individual e geral, compreendendo a formagao dos boletos, caicuio da
cobranca amigavel e cota Unica, contratacdo e envio de modelos a grafica, conferéncias e despacho
das cobrancas e editais;

- Providenciar o necessario, na fase de cobranga administrativa, para o atendimento da Resolugdo n°
457/2024 do CNJ como medida prévia ao ajuizamento das execugdes fiscais do Municipio em relacdo
aos débitos passiveis de cobranga judicial;

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

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

- Realizar a apuracéo dos inadimplentes;

- Realizar a preparagéo e conferéncia de dados cadastrais para emiss3o das certiddes de divida Ativa;
- Realizar a apuracgao dos valores a seres ajuizados;

- Realizar a emissdo das CDAs e envio a Procuradoria do Municipio com subsidio acerca do
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cumprimento das medidas prévias instituidas na Resolucdo n° 457/2024 do CNJ;

- Realizar a emisséo das CDAs e envio a Procuradoria do Municipio;

- Realizar de forma cooperada o cadastramento dos niimeros das execugoes fiscais;

- Realizar a manutencdo em feral dos protestos extrajudiciais (apuragéo dos valores, identificagdo dos
devedores, envio dos lotes, manutencido das informacbes cadastrais de acordo com sistema e
expedicao das cartas de anuéncia),

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

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

Departamento de
Fiscalizagao

- Funcionar como 6rgédo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagcBes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam fiscalizagdo, fiscalizagdo mobiliaria, fiscalizagdo imobiliaria, 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, o::m@mm de resultados em relagdo as demandas dos municipes e demais usuarios dos servicos
publicos municipais, amBo:mqmoomm de eficiéncia e de efetividade aos érgdos de controle e fiscalizagéo,

acoes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acdes 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 mmmcaom afetos a fiscalizagao,
fiscalizagéo mobiliaria, fiscalizagéo imobiliaria;

- Moderar as demandas politicas e a atuacédo dos onOm 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 manifestacdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacéo a todos
os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrugao dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacdo da autoridade politica da pasta.
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Divisdo de
Fiscalizacao

- Coordenar e supervisionar os procedimentos fiscalizatérios referentes ao imposto sobre servigcos de
qualquer natureza;

- Gerenciar o desenvolvimento de rotinas de trabalho fiscalizatérias, realizar estudos estratégicos,
elaborar propostas de fiscalizacdo do Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza, levando em
consideracao 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 lancar o imposto sobre servicos de qualquer natureza incidente sobre eventos artisticos;

- Analisar o enquadramento de atividades nas inscricdes municipais para fins de incidéncia e
lancamento do imposto sobre servicos de qualquer natureza;

- Verificar, apurar e tomar providéncias face a reclamacgdes 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 Divis&o;

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

Divisdo de Auditoria

- Lancar os documentos de receita;

- Verificar débitos referentes aos Imposto Sobre Servicos de Qualguer Natureza, para o fim de emissdo
de certiddes de débitos municipais;

- Analisar processos de compensacao e restituicdo referente ao imposto sobre servigos de qualquer
natureza,

- Analisar processos para a concessao de regime especial para recolhimento do imposto sobre servicos
de qualquer natureza;

- Analisar consultas tributarias referentes ao imposto sobre servicos de qualquer natureza;

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

- Fiscalizar o cumprimento das obrigagdes principais e acessérias impostas pela legislacao tributaria
as empresas optantes pelo simples nacional e outros regimes diferenciados de tributacao;
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- Emitir notificagdes de exclusdo do regime simplificado de arrecadacao, nos termoes da legislagdo
especifica € nos casos pertinentes a fiscalizacdo do ISSQN;

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

- Realizar os servicos de fiscalizacdo de levantamentos cadastrais dos imoveis;

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

- Gerir a execugao do calculo dos lancamentos tributarios das contribuicbes de melhorias;

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

- Apurar o imposto sobre servigos de qualquer natureza incidente sobre os servigos de construcao civil,
para fins de regularizagado do imovel perante 0 municipio; -

- 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 execucado dos trabalhos.

Departamento de
Defesa das Relagdes
de Consumo

- Funcionar como 6rgao de aplicagao das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugtes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam defesa dos interesses dos consumidores, fiscalizagdo e atendimento, 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 relagdo as demandas dos municipes e demais usuarios dos servicos
publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos érgaos de controle e fiscalizagao,
acoes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;
- Centralizar a coordenacgéo 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 defesa dos interesses
dos consumidores, fiscalizacdo e atendimento;
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- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das agdes politicas
que exijam e dependam do envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido € encaminhamento, em relacédo a todos
os atos decisorios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrucéo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacéo da autoridade politica da pasta;

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

- Fiscalizar, notificar e aplicar as san¢des administrativas previstas na Lei Federal n° 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 manutencéo e infraestrutura do Procon SP e corpo técnico no municipio;
- Responsabilizar-se pela gestdo do Procon SP no municipio com vistas na protecdo e defesa do
consumidor;

- Realizar mediagao individual ou coletiva de conflitos de consumo;

- Atuar na defesa do consumidor;

- Desenvolver acdes de cidadania.

Departamento de
Apoio ao Trabalhador

- Coordenar acdes e o desenvolvimento de projetos e programas junio com as Secretarias de
Assisténcia e Desenvolvimento Social e de Desenvolvimento Econémico, para geragdo de emprego e
rends;

- Coordenar a execucgdo 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 politicas publicas junto
aos diversos Orgdos da Administragao;

- Coordenar e articular, junto as areas municipais afins, o desenvolvimento de atividades na ampliacao
de geracdo de emprego nos micros € pequenos empreendedores;

- Coordenar e estabelecer parcerias com empresas privadas e instituicoes governamentais, visando a
concretizagao de projetos para ampliacdo de emprego e renda;

- Coordenar a articulacdo com a iniciativa privada e com as organizagbes nao-governamentais,
nacionais e internacionais, visando a ampliagdo das a¢ées de apoio ao trabalhador;
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- Coordenar e desenvolver, acdes destinadas a organizacao no desenvolvimento comunitario, visando,
em especial, a preparacéo do cidaddo ao mercado de trabalho; | : :

- Coordenar e planejar acdes destinadas a organizacdo e desenvolvimento comunitario, visando em
especial a preparagao do individuo para o trabalho e melhoria de suas condicoes de vida; ,

- Coordenar, promover e estimular a capacitagao profissional e colocago e recolocagao do trabalhador
no mercado de trabalho; : ; L -
- 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 execucéo dos trabalhos. _
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Gesin g s S L .
-Formular, coordenar, implementar, executar, monitorar e avaliar politicas e estratégias para o Sistema
Unico de Assisténcia Social — SUAS no ambito do Municipio de Francisco Morato, considerando a
articulagéo de suas fungbes de protecdo social, defesa social e vigilancia social, observadas as
disposicoes, normativas e pactuacbes interfederativas aplicaveis na Secretaria Municipal de
Assisténcia e Desenvolvimento Social - SMADS:
-Estabelecer diretrizes e normas para a rede municipal socioassistencial:
-Formular, coordenar, implementar e avaliar a operacionalizacéo de programas de transferéncia de
renda no ambito do Municipio; ; .
-Articular e coordenar as agoes de fortalecimento das instancias de controle social e participacdo em
sua area de atuacgao; ;
-Promover a gestdo do trabalho, compreendendo a educacdo permanente dos trabalhadores do
SUAS; _ ,
- Gerir o Fundo Municipal de Assisténcia Social;
— Gerir o Fundo Municipal dos Direitos da Crianca e Adolescente:;
— Gerir o Fundo Municipal do Idoso;
—Gerir os demais Fundos Municipais dos Conselhos vinculados a pasta da SMADS:
-Elaborar, implementar, monitorar e avaliar o Plano Municipal de Assisténcia Social e planos 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 municipios para a
consecucao de seus fins, inclusive atuando em instancias de pactuagso e deliberacdo interfederativas.
-Articular-se com outras esferas de governo e prefeituras de outros municipios na busca de solucoes
institucionais para problemas sociais municipais e de carater metropolitano, bem como atuagido
consorciada;
-Providenciar a documentag&o necessaria & certificagdo das entidades de assisténcia social, nos
termos da Lei Federal que disp&e sobre a Certificacdo de Entidade Beneficente de Assisténcia Social
e demais dispositivos em vigor;
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— Realizar parcerias com as Organizacdes da Sociedade Civil Organizada, seja por meio de
chamamento publico ou subvengdes, quando for o caso;

-Prover a infraestrutura necessaria aos Conselhos Municipais vinculados a SMADS quanto ao seu
funcionamento, garantindo recursos materiais, humanos e financeiros;

— Coordenar a seguranca alimentar e nutricional.

ADJUNTO

GABINETEDO | -Examinar, preparar e responder o expediente encaminhado ao Titular da Pasta, ,
SECRETARIO -Responder pela Secretaria nos impedimentos legais e temporarios, bem como ocasionais, do Titular
daPasta; .« . ¢ i sl =

- Representar o Secretario da Pasta junto a autoridades e 6rgéos;

-Exercer a oooamsmomo ac«m_momozmamzﬂovm::mo wmnﬂmﬁm;omow ainmzamaom oamomam_ummﬁ.,.
-acompanhando o desenvolvimento dos servicos, programas, projetos e atividades; - s

| -Executar os servigos relacionados com as audiéncias e representagbes do Titular da Pasta;
-Supervisionar e coordenar as atividades relacionadas a administragdo geral da Secretaria;

-vqoacumq_.,,:ﬁogmmmmwncmm:<m3am cmmm mdoamamamamow,mmmm,mon.m:&.mamaom»oooaa_m a,mm
atividades. : e : s e : .
-Assessorar o Titular da Pasta no desempenho de suas fungbes, em especial:

.

| @) na formulagéo, implantagao, supervisao, controle e avaliagdo do planejamento da Secretaria;
b) no relacionamento com o6rgdos de comunicagdo e na participagao em _eventos;

c)em assuntos relativos & sustentagdo e manutencéo de boas relagdes com os diversos 6rgéos
publicos e privados de interesse da Pasta, bem como com os segmentos organizados da sociedade;

d) em eventos intemos e externos, municiando-o com informagdes sobre o objetivo, a organizagéo e

os participantes do evento; ; \ o : ; : e

-Elaborar relatérios de gestéo, pareceres, despachos, exposicdes de motivos e demais assuntos de
natureza técnica; , e o : e <
-Realizar estudos e desenvolver atividades que se caracterizem como apoio técnico a execugao, ao

controle =~ e a  avaliagdo das atividades =~ da  Secretaria;
-Produzir  informagdes gerais para subsidiar decisdbes do Titular da Pasta;
-Prestar _ orientagéo -~ técnica” aos 6rgaos da Secretaria;

-Analisar as necessidades da Secretaria, propondo as solugdes que julgar convenientes;
- Estudar a utilizacdo, pela Secretaria, de recursos de outras fontes, ndo orgcamentarios, publicos ou
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privados;
- Opinar sobre cooperacdes e convénios ou mc@m:ﬂ sua Bm.ﬁmmmo com mzﬂamamm uca__omm e v:<mamm.

- Promover a integracao m::m as mrSamamw oS v_m:om e os v_dm_.mamw amm a_<mamm areas am
Secretaria; :
- Desenvolver outras qmn_,mmmammomm que lhe forem am_mmmamm pelo mmoimzo

Umvu:mq:mio de
Gestao Administrativa

- Promover a elaboracéo e consolidacao dos planos e programas das atividades de sua area am
competéncia e submeté-los a decisao superior, bem como acompanhar as metas e os resultados da
execucao desses planos e programas em articulacdo com as demais Coordenacées e Diretorias da
SMADS;

- Coordenar a elaboracdo e a consolidagéo dos planos e programas das atividades finalisticas da
SMADS, seus or¢camentos e alteragoes,

e submeté-los a decisao superior;

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

- Realizar as tomadas de contas especiais dos ordenadores de despesa e demais responsaveis 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, informatica e
atividades complementares;

- Promover o levantamento das necessidades de compras e contratacdes de servigos;

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

- Gerir protocolo, atuacgéo, registro e controle da a distribuicio e tramitacéo de expedientes e
processos;

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

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

- Coordenar a execugdo 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, efetuando a
manutencao preventiva e corretiva, lavagem, lubrificacéo e abastecimento;

74




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 e acompanhar os contratos de prestadoras de servicos;

- Coordenar a organizagao e atualizagdo do cadastro de itens patrimoniais e controlarsua
movimentagao;

- Gerenciar os recebimentos de materiais do almoxarifado, controle e a distribuicao dos materiais de
consumo regular da SMADS; :

- Controlar os bens patrimoniais moveis e equipamentos;

- Gerenciar a elaboracao de especificacdes de materiais e servicos, de acordo com a necessidade
das unidades; : S

- Gerir o planejamento e execugao dos servigos de manutengao;

- Supervisionar os servicos de manutengdo prestados por terceiros;

- Prestar informagdes no ambito de sua competéncia a outras

Secretarias do municipio;

- Dimensionar as necessidades de suprimentos, acessorios,

equipamentos e programas de informatica das unidades da Secretaria;

- Gerenciar, coordenar, processar e controlar as atividades de planejamento e execugao
orcamentaria, financeira e contabil do FMAS; _

Coordenar, programar e avaliar as atividades financeiras, contabeis e execucao orcamentaria de
programas, projetos e conveénios; : :
- Estabelecer normas e critérios para o gerenciamento das fontes de arrecadagéo e aaplicacao dos
recursos orcamentarios e financeiros relativos ao FMAS;
- Planejar, coordenar, processar, orientar e supervisionar as atividades de repasse regular e
automatico dos recursos dos servicos da assisténcia social e de convénios, contratose outros
instrumentos
similares;
- Contribuir para a implementacéo de mecanismos de controle, fiscalizagéo monitoramento e
avaliacdo da gestao financeira do SUAS;
- Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de prestacéo de contas e de tomada de contas
especial dos recursos do SUAS alocados ac FMAS;
- Orientar os entes federados quanto a prestagéo de contas relativas a recursos transferidos pelo
FMAS;
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- Promover as atividades de cooperagao técnica nas areas orcamentaria, financeira e contabil para
subsidiar a formulacéo e a implementagao de politicas de assisténcia social;

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

- Contribuir para o aprimoramento dos sistemas operacionais e gerenciais de processamento 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 relatérios gerenciais trimestrais e anuais da realizaco orcamentéria e
financeira do FMAS;

- Colaborar na definigcao dos critérios de partilha dos recursos do SUAS: e

- Coordenar o apoio técnico a SMADS na organizagéo e execucéo de agdes referentes & gestio 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 pertinéncia com
a pasta;

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

- Gerenciar prestacdo de contas dos convénios e parcerias;

- Estabelecer convénios e parcerias com 6rgaos governamentais,

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

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

relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para

controle e subsidiar o planejamento da Diviso;

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

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

-Analisar e orientar os processos de solicitagées de parcerias;

-Manter atualizadas as informacdes constantes do manual de parcerias da SMADS.
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Departamento de
Vigilancia
‘Socioassistencial

- Coordenar, planejar, gerir e operacionalizar a fungao de vigilancia socioassistencial do Municipio;

- Planejar, produzir, sistematizar, monitorar, analisar e disseminar :

informacdes territorializadas Socioassistencial o planejamento e controle social da capacidade
instalada e cobertura de demandas; =

- Estabelecer diretrizes, metodologias, normas e padroes para o uso das tecnologias sociais proprias
a vigilancia socioassistencial; : =

- Coordenar agdes de coleta, de insergo e de articulagao das informagdes oriundas dos sistemas
municipais de monitoramento e avaliacéo com os correspondentes das esferas de governo federal e
estadual; : _ :

- Subsidiar agdes formativas no ambito da vigiléncia socioassistencial.

- Gerenciar e disseminar informacdes territorializadas de fontes primarias para monitoramento e
avaliagéo das ofertas socioassistenciais;

- Definir indicadores, indices e instrumentos de coleta de monitoramento e avaliag&o da rede
socioassistencial em consonancia com a Politica Nacional e legislagdo municipal de normatizagao
dos servicos socioassistenciais; : v _

- Estabelecer fluxos e procedimentos de coleta de dados, registro, sistematizagéo, analise e
disseminacdo da informagao, inclusive sistemas eletrénicos informacionais.

Divisdao de Gestao do
Trabalho do SUAS

-Gerenciar o cadastro dos servidores e trabalhadores do SUAS do Municipio;

- Criar e monitorar indicadores com vistas ao dimensionamento da necessidade de pessoal e 0s
referentes as praticas de gestdo de pessoas, bem como os relativos as questoes de cultura e
mudangas organizacionais; :

- Planejar, executar e monitorar a politica de educacao permanente para os trabalhadores do SUAS;
- Promover a gestdo do conhecimento por meio da geragao, disseminagéo, registro e divulgacao da
producao intelectual da area socioassistencial;

- Coordenar a politica de estagio no ambito da SMADS de acordo com as diretrizes fixadas pela
Secretaria Municipal de Gestao;
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- Divulgar as agbes de prevencéo de doengas e de promogao a satde voltada aos trabalhadores do
SUAS na prestacéo dos servigos socioassistenciais e em seus ambientes de trabalho;

- Planejar e propor acordos de cooperagao técnica, intercambio e parcerias com instituicdes publicas
e organizagdes privadas nacionais e internacionais em programas de formacao, ensino e pesquisa
vinculados a Politica Municipal de Assisténcia Social;

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

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divis30, coordenando e orientando seus
subordinados na execucao dos trabalhos.

- Implantagdo do Nucleo de Educagdo Permanente do SUAS.

- Planejamento, organizacéo e a execugdo das acoes relativas a valorizacgao do trabalhador e a
estruturacdo do processo de trabaiho institucional:

- Implementagéo de Plano de Capacitacdo e Educagio 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 e beneficios
socioassistenciais sob sua responsabilidade:

- Gerenciar o sistema de Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal - CADUnico
no Municipio;
- Planejar a expanséao dos programas de transferéncia de renda;

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

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

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

- 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
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grupos populacionais em situac&o de risco e de violagdo de direitos. :

- Normatizar e regular os servicos, programas e projetos de competéncia da protecao social especial
quanto ao conteudo, diretrizes, cobertura, ofertas, acesso e padroes de qualidade;

- Colaborar com outros 6rgéos publicos, na execugéo de programas e u.,o_mﬁom Sﬁmmqmaom e na
elaboracao de protocolos de acdes intersetoriais;

- Apoiar o planejamento e implementacéo da politica de omnmo;mmmo e wacomnmo um::m:mam dos
profissionais do SUAS, no que concerne & Protegdo Social Especial;

- Elaborar, em conjunto com o CREAS e Centro POP, fluxos e _:m:::.maom para o 30:_6&30:6 e

indicadores de avaliacdo dos mmZ_oom v.a_m”om Eomﬁmamm e cm:mzn.Om m*m»om a Protecao moo_m_
Especial;

| - Definir protocolos de referéncia e contrarreferéncia com a rede de mmE_mo moo_ommm_wﬁm:gm_ com as

demais politicas intersetoriais do territério e com os orgaos do m_mﬂmam de Garantia de D_B_Sm

- Prestar orientag&o técnica na implantagéo, monitoramento e avaliacdo dos programas, servicos e
projetos da Protecdo Social Especial a serem executados pelas unidades descentralizadas da aam
direta e indireta da assisténcia social no Municipio;

- Contribuir para a elaboracao do Plano Municipal de Assisténcia Social e am ocz.om v_m:om
municipais em assuntos afetos a sua competéncia;

- Gerenciar o acolhimento em diferentes tipos de equipamentos na modalidade de mno_s._,:m:”o
institucional, destinado a familias e/ou individuos com vinculos familiares rompidos ou *Em__.umaom a
fim de garantir protecdo integral, com privacidade, respeito aos costumes, as tradicbes e a
diversidade de: ciclos de vida, arranjos familiares, raca/etnia, religido, género e orientagao sexual.
Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos a_<mqwow para controle e subsidiar o
planejamento da Divisao;

- Identificar necessidades e n_,ovoa 3m=._o:mm nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execuc¢édo dos trabalhos.

-Orientar os Gestores da parceria de Assisténcia Social em relacao as Organizacdes da Sociedade

Civil de Protegao Especial de Média Complexidade;

-Gerenciar as informactes referentes as parcerias firmadas com a SMADS e as Organizagdes da
Sociedade Civil de média complexidade;

-Elaborar termos de referéncias para instalagao de programas, servicos e projetos;
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| -Analisar e orientar os processos de solicitacbes de parcerias;
-Propor, em conjunto com as Diretorias vinculadas a SMADS a vmaqo:_wmnmo dos 5&839:8

juridicos e maa_:_m:ma\om para om_mcqmmmo 30:.85338 e m<m=momo dos mmz,mom u..om_,mamm m ,
uqoumnom
Atualizar o Omamm:o Nacional de Entidades de >mm_m~m:o_m moomm_ Aozm>mv amm m:e%amm ncm

- ‘vommcm_s vm_dm:m com o 3::66_0 no wsc_”o da Protecao moo_m_ mmnmo_m_

Divisao de Alta
Complexidade

0 . -O:mam_. 0s Omwﬁoqmm am nm_dm:m de >mm_m6=o_m m..oo_m_ em qm.mnmo mm Oamz_Nmoomm ._m moo_mamam

Civil de alta complexidade;

-Gerenciar as informagdes referentes as parcerias mnsmamm com a w_s>om eas Oamzummowm am
Sociedade Civil de alta complexidade;

-Elaborar ﬁm::om de «m*m«mzo_mm para _:mﬁ_momo de uB@.‘mBmm mmz_ocm e n_,o_mﬁom de m:m

: ,oo:.ﬁ.mxamam

-Analisar e orientar os u«oommmom de mo__o;moomm de nmam:mm am alta ooav_mxamam

-Propor, em conjunto com as Diretorias vinculadas a SMADS a uma_,os_nmmmo dos insrumentos
juridicos e administrativos nmqm om_mc_.mnmo monitoramento e m<m__mnmo dos servicos Eomqmamm e
projetos;

-Emitir relatorios, m,wco_‘mq mﬂm:meomw e *mnoﬂ _m<mam3m:8m a_<mqm0m vmﬂm controle mwccma_m_. o

- ,u_mzmbmq:@:ﬁo da Divisgo; ‘
- Identificar necessidades e v_,ovoq Bm_:ozmm nas aoﬂ_:mm da O_<_mmo oooamsm:ao e ozm:ﬁm:ao mm:m,

subordinados na mxmocmmo dos trabalhos. ,

- Realizar visitas as organizagoes da sociedade civil, com ou sem _:mo:mmo nos Oo:mw_:om de
Politicas Publicas de Assisténcia Social, n830<msao m:_nc_momo com as c:_amamm <_=o:_mamm mo
territorio;

| - Atualizar o Cadastro Nacional de Entidades de >mm,w~m:o_m Social (CNEAS) amm ma_am%m que

possuem parceria com o municipio no ambito da Protec&o Social Especial. ,

- Estabelecer alinhamento com as demais politicas de direitos para garantir o mﬁm:a_am:ﬂo
ncm__:omao aos idosos acolhidos institucionalmente nas Qmm:ﬁmoomm da sociedade cil, com ou sem
parcerias formais com o municipio;
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| -Propor, em conjunto com as Diretorias vinculadas a SMADS a padronizagéo dos instrumentos
| juridicos e maa_:_mﬁﬂmﬁzow para om_qummmo Bo::oﬂmaw:ﬁo e m<m=mmmo dos mmE_mow v.deBmm e
. v.‘o_mﬁom .

| - Atualizar o Cadastro Nacional de m:»amnmm de Assisténcia mon_m, Aozm>mv amm mi.nmamw ncm
_possuem parceria com o municipio no dmbito da Protegio Social Basica.

Departamento de
Politicas Publicas
Setoriais e de Direitos,
Programas e Projetos

-Promover e praticar os atos de gestdo administrativa necessarios ao desempenho amm m~_<_amamm
dos Conselhos Municipais vinculados a SMADS;

- Assessorar na coordenacao do processo de planejamento, monitoramento e m<m__mnmo das acoes,
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, promoc&o, procedimentos de viabilizagao, execucao e
divulgacao de eventos, foruns de debates, intercambios, seminarios e oo:m_ﬁmmmow 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 praticas relacionadas ao aprimoramento do controle social:
- Atender a demandas de 6rgdos internos e externos de controle social e auditoria, bem como
requisitar informacdes e orientar as unidades da SMADS na tramitagao interna de questionamentos
e dentincias.

- Gerenciar programas e projetos de capacitag&o e qualificacéo profissional;

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

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

- Dar suporte técnico-operacional aos sub colegiados;

- Acompanhar as atividades de capacitacdo para os Conselhos Municipais vinculados a SMADS, em
conformidade com as diretrizes definidas pelo Oo_m@mmao.

- Dar cumprimento aos procedimentos aplicaveis as denancias recebidas nos Conselhos Municipais
vinculados a SMADS;
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- Coordenar, supervisionar, dirigir e estabelecer o plano de trabalho dos Conselhos Municipais
vinculados a SMADS; :

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

- Levantar e sistematizar as informacdes que permitam os Conselhos Municipais vinculados a
SMADS tomar as decisdes previstas em lei;

- Coordenar as atividades técnico-administrativas de apoio aos Conselhos Municipais vinculados a
SMADS; :

- Assessorar os Conselhos Municipais vinculados a SMADS na articulagdo com os Canselhos
Setoriais e de Direitos e outros 6rgaos que tratam das demais politicas publicas;

- Assessorar as presidéncias nas preparagdes das pautas das reunioes;

- Assessorar as reunides dos subcolegiados, bem como preparar as respectivas pautas;

- Delegar competéncias de sua responsabilidade;

- Contribuir de forma participativa com a construgdo das Atas, Resolugdes, e demais normativas
correlatas; ;

- Promover medidas necessarias ao cumprimento das decisdes do Conselhos Municipais vinculados
a SMADS;

- Coordenar a sistematizacdo do relatério anual dos Conselhos Municipais vinculadosa SMADS.
-Orientar os Gestores da parceria de Assisténcia Social em relagéo as Organizagdes da Sociedade
Civil vinculados ao seu departamento;

-Gerenciar as informacdes referentes as parcerias firmadas com a SMADS e as Organizagdes da
Sociedade Civil vinculadas ao departamento;

-Elaborar termos de referéncias para instalagdo de programas, servigos e projetos vinculados ao
departamento; , -

- Analisar e orientar os processos de solicitacdes de parcerias;

-Propor, em conjunto com as Diretorias vinculadas a SMADS a padronizagao dos instrumentos
juridicos e administrativos para celebragéo, monitoramento e avaliagéo dos servigos programas e
projetos.
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Divisao de Segurancga
Alimentar, Nutricional e
Controle Social

-Contribuir na formulacéo das agdes, metas e prioridades municipais, em especial a erradicagao da
pobreza extrema e da fome;

- 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.

- Coordenar a formulagéo e implementacéo de politicas publicas municipais na area de seguranca
alimentar e nutricional;

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

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

- Elaborar, analisar, coordenar, organizar e acompanhar programas e projetos de distribuicdo de
alimentos; :

- Controlar cadastros sociais;

- Realizar controle de qualidade dos alimentos:

- Disseminar as politicas publicas municipais na area de seguranga alimentar e nutricional:

- Criar as estratégias de captacéo de alimentos;

- Organizar as prioridades de captacéo de alimentos;

- Direcionar as campanhas de captacéo de alimentos;

- Articular ages integradas com os demais 6rgdos do Poder Publico e/ou sociedade civil para a
promocao da agricultura no Municipio;

- Coordenar a elaborag&o e implementaco do Plano Municipal de Seguranca Alimentar e
Nutricional, de forma participativa, envolvendo o Conselho Municipal de Seguranca 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 alocagéao de recursos municipais no fomento a agricultura;

- Promover estudos e diagnésticos sobre o desempenho da producao, comercializagado e
abastecimento da agricultura no Municipio;
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- Analisar projetos e programas de 6rgaos que mEmB no mmﬂoq da agricultura municipal, regional e
consorciada.

- Desenvolver, implementar e articular, politicas ncc__omm de seguranga

alimentar, empreendendo agdes visando garantir o acesso regular e permanente a almentos de
qualidade, em quantidade suficiente, com base em praticas alimentares saudaveis, que respeitem a
diversidade cultural e que sejam social, econdmica e ambientalmente sustentaveis;

- Desenvolver, implementar e articular as atividades relativas ao restaurante popular, cozinhas
comunitarias, merenda escolar e outros Eomqmamm que integram a Politica de Seguranga Alimentar,
garantindo seu perfeito funcionamento;

- Elaborar diagnésticos, estudos e pesquisas, necessérias a implementagéo e coordenagao de
programas voltados para a erradicagéo da fome e desnutrigdo no Municipio e a sua administragao e
integracdo com os programas e convénios, voltados a erradicagao da fome e a seguranca publica
alimentar, firmados pelo Municipio no ambito estadual e federal;

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da _u_<_mmo coordenando e arientando seus
subordinados na execugéo dos trabalhos;

Acompanhar, monitorar e propor agdes vinculadas as atividades relacionadas aos Conselhos de
Direitos efou conselho tutelar, vinculados a SMADS.

Atualizar o Cadastro Nacional de Entidades de Assisténcia Social (CNEAS) das entidades que
possuem parceria com o municipio no ambito da Protegdo Social Especial.

DENOMINAGAO DO
ORGAO:

COMPETENCIA DO ORGAO:
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SECRETARIA DE
EDUCACAO

- Formular a politica educacional do Municipio, em consonancia com as decisdes emanadas do
Conselho Municipal de Educagéo e com os objetivos de desenvolvimento econémico, politico e social;
- Promover a gestao do ensino publico municipal, assegurando o seu padrdo de qualidade;

- Implantar planos, programas e projetos de educacdo, em articulagdo com os Orgdos estaduais e
federais;

- Garantir igualdade de condicbes para o acesso e permanéncia do aluno na escola;

- Garantir atendimento educacional especializado para pessoas com deficiéncia;

- Garantir a progressiva universalizacdo do ensino publico gratuito;

- Garantir, em carater prioritario, a pré-escola e o ensino fundamental e obrigatério, inclusive para os
que nao tiveram acesso na idade proépria;

- Coordenar a instalagéo, manutencéo e gestdo dos estabelecimentos escolares municipais;

- Promover a oferta de creches a educacéo infantil;

- Desenvolver a orientacao técnico-pedagoégica junto aos estabelecimentos municipais de educagio
infantil e do ensino fundamental;

- Garantir o acesso a educacéo de jovens e adultos, adequada as condicdes do educando;

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

- Promover o aperfeicoamento e a atualizagao dos profissionais de educacéo;

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

- Promover e supervisionar as agdes relativas ao Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento da
Educacéo Basica (FUNDEB) e quaisquer outros fundos que sejam criados por forca de legislacdo, em
seu ambito de atuacao;

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

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

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

- Ofertar aos alunos da rede municipal educagéo com qualidade social, proporcionando uma educacao
que contribua para a transformacdo e o desenvolvimento sustentavel do municipio;
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i

— Promover o acesso de todas as criancas em idade escolar, com uma politica de educacao inclusiva,
que privilegie a permanéncia e o sucesso dos alunos durante a sua trajetoria escolar;

- Contribuir e auxiliar na implementacéo da politica de valorizagéo dos servidores muricipais, pois 0s
profissionais da educacdo sdo pecas fundamentais no cumprimento dos objetivos e metas da rede
municipal.

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

~ ADJUNTO

| - Promover a harmonizagéo e integragéo da atuagzo dos Departamentos desta Secretaria .sc:_o_cm_
| através da articulagdo e da consolidagdo de acdes que assegurem a execucdo das politicas

programaticas do Governo, através das rotinas burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura
Municipal; o , e , : s e e

| - Assessorar a implementagao do modelo de gestéo e organizagao politica do Governo, respeitada as
| normas gerais e constitucionais da Administragéo Publica, os principios democraticos e de direito;

- Funcionar como 6rg&o facilitador da relagéo 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 6rgaos desta Secretaria Municipal, para identificar a localizagao na

e 5 - ‘estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser processadas cada agéo politica do

‘Governo, bem como para propor inovagoes estruturais para contempla-las;

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

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

inclusive de gestdo participativa desta pasta, garantindo a elaboragéo de instrumentos para o

“acompanhamento popular e atualizag@o dos processos implantados;
| - Fornecer subsidios e estudos de avaliagdo permanentes do desempenho da gestéo publica desta

pasta; : v , ; ; s ,
- Prestar assessoria a coordenagao central de programas e projetos desta Secretaria Municipal, a luz

dos parametros concebidos pelo Governo;
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-._Smamn.mmmmﬂmoam.mmm:am.no_mﬁmom.aomomam ue,_ano,mﬁ_m_,amwﬁm,umm*m.;83‘*08;:.@ smuanmnmo‘.amm
~acbes de politicas internas e externas provenientes das competéncias dos Departamentos desta
Secretaria Municipal; a R e

- Promover e manter contatos com as areas técnicas desta Secretaria Municipal, que possam colaborar
nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como érgso facilitador dos fluxos de trabalho dos

Departamentos e das realizagbes policased o, = - . .. - .

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

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

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

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

- Manter registro dos comandos e orientacdes do Secretario Municipal;

| - Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

..-.Om_‘m_::q.m_mmmmmo__mmwsmao:m ;owmwm,ﬁnmmmo__ammwmaoaimmmmw_ v:c:omw bm& ,ﬂﬁm,‘moaam a?c_nm,mmm m
publicidade institucional das politicas publicas da Secretaria zcanﬁmw: - g

| - Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos; ,

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

Uo_um:m-:msno de
Infraestrutura

- Funcionar como érgéo de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas,
projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos, despachos,
leis, orientacbes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam
infraestrutura escolar, projetos e manutengic, materiais e patriménio e frota da educacédo, 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, entregas de resultados em relacéo as demandas dos municipes e
demais usuarios dos servicos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos
6rgaos de controle e fiscalizagdo, agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacédo 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
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politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos a infraestrutura escolar,
projetos € manutencgdo, materiais e patrimonio e frota da educagao;

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

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

Divisdo de Projetos e
Manutencao

- Receber demandas e solicitacées de manutencao e conservacdo da estrutura fisica e equipamentos
das unidades escolares e setores, acionando os devidos responsaveis;

- Programar, orientar, supervisionar, vistoriar e controlar a execucao de servicos de manutenca@o e
reparos nas unidades escolares e setores realizadas através de contratacao de empresas especificas;
- Gerenciar e controlar o estoque de materiais e equipamentos da Divisao;

- Acompanhar e monitorar a execucdo de obras e reformas realizadas através de contratacéo de
empresas especificas; ;

- Gerenciar a equipe propria de manutencéo da Secretaria de Educacao;

- Acompanhar e monitorar a execugdo de contratos relativos & limpeza, conservagao, manutengao,
seguranca e infraestrutura das unidades escolares e setores;

- Desenvolver projetos de convénios para a execugdo das obras da Secretaria de Educacao;

- Promover o planejamento dos convénios;

- Formalizar ajustes de convénios da area da Educacgéo;

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

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

Divisdo de Materiais e
Patrimonio

- Gerir a execucao das atividades em conformidade com as normas e procedimentes da Secretaria
Municipal de Administragao; .

- Orientar os gestores sobre as normas para o uso, a guarda e a conservagao dos bens moveis das
unidades escolares e demais unidades da Secretaria;
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- Providenciar a classificac&o, codificagdo e manutencao atualizada dos registros dos bens patrimoniais
das unidades escolares e demais unidades da Secretaria;

- Coordenar a fiscalizacdo da observancia das obrigagdes contratuais assumidas por terceiros em
relagéo ao Patriménio sob gestdo da Secretaria;

- Realizar o controle de patrimonio nas unidades escolares;

- Inspecionar os locais de guarda de materiais para verificagdo das condicdes de armazenagem,
validade e quantidade dos itens em estoque e avaliacdo da demanda para fins de identificacéo e
definicdo de pontos de ressuprimento e lotes econémico e emergencial;

- Conferir, receber e distribuir os materiais de consumo e permanente;

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

- Arquivar toda documentacéo pertinente a Secretaria Municipal da Educacao;

- 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 execucéo dos trabalhos.

Divisdo de Frota da
Educacéo

- Assegurar a qualidade técnica da frota escolar;

- Analisar os orcamentos 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 Educagdo que n3o possuem
rede de abastecimento de agua;

- Gerenciar, controlar e garantir a execugdo das manutencdes necessarias nos veiculos da frota da
Secretaria de Educacao; _

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

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divis3o, coordenando e orientando seus
subordinados na execucao dos trabalhos.
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Departamento de
Gestao Administrativa

- Funcionar como 6rgéo de aplicacao 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 gestao
administrativa da educacao, controle orcamentario, financeiro e RH, transporte escolar, 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 relagdo as demandas dos municipes e demais usuarios
dos servigos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rg¢éos de controle
e fiscalizacdo, agoes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas
do Municipio;

- Centralizar a coordenacgéo 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 & gestao administrativa
da educacéo, controle orcamentario, financeiro e RH, transporte escolar;

- 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 Divis6es deste Departamento;

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

- Implementar inovacdes tecnolégicas.

Divisao de Controle
Orgamentario

-Acompanhar as agbes pertinentes ao controle orgcamentario e de pessoal, processos licitatérios, de
acordo com procedimentos do Departamento de Licitagdes da Secretaria Municipal de Finangas e
Gestao;

-Contribuir com o preparo do Plano Plurianual, o orgamento anual e as diretrizes orgamentéarias da
Secretaria de Educagéo;

-Controlar as dotacdes orgamentarias;

-Fornecer subsidios para a elaboracgao da lei de diretrizes orcamentarias, da lei orgamentéria e do plano
plurianual referentes a Secretaria de Educacao;
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-Elaborar termos de referéncia para chamamento publico, minutas e diretrizes de trabalho para os
projetos em parcerias com entidades do Terceiro Setor;

-Desenvolver consolidacao da legislacdo pertinente as atividades da Secretaria de Educacao;

-Manter atualizada a legislagéo da area escolar;

-Subsidiar as areas da Secretaria de Educacdo com a legislacdo relativa as escolas e ao ensino.

Divisao de Financas

-Gerenciar sob o ponto de vista contabil e financeiro a execucdo dos Convénios e Programas e
elaboracao de prestacao de contas dos recursos recebidos pela Secretaria;

-Coordenar a execug¢ao orgamentaria através do vinculo, remanejamento e empenho;

-Elaborar estudos de ordem orgamentaria para o Gabinete da Secretaria de Educagao;

-Coordenar a execugdo de todas as despesas de consumo da Secretaria de ma:omomo referente a
energia elétrica, servico telefénico, agua e contratos em geral;

-Acompanhar a evolucdo dos gastos referentes & Manutencdo e Desenvolvimento de Ensino;
-Acompanhar a aplicagio dos recursos financeiros destinados a alimentagéo escolar;

-Acompanhar a prestacao de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo — TCESP.

Divisao de Recursos
Humanos

-Acompanhar a atribuicéo de classes/aulas para professores;

-Gerenciar o processo de transferéncia dos funcionarios da rede municipal de ensino;

-Publicar atos decisérios de acimulo de cargos e fungoes;

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

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

-Receber e processar o registro de documentos da Secretaria;

-Controlar o andamento e informar sobre a localizagdo de papéis 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
informacodes que possibilitem a movimentacao dos profissionais do magistério através de concursos de
remocgao e atribuicao de aulas ou classes, anualmente;

-Adotar procedimentos de frequéncia mensal dos servidores para fins de informacédo da folha de
pagamento;
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-Garantir o registro da evolugdo na carreira do profis mw.o:m_. resultante dos ._u_dommmom de m<o_como

funcional subsidiando o enquadramento em novo padrao remuneratorio;

-Conservar registros, controle e monitoramento de pessoal contratado e am.mﬂmm_mzom.

-Conservar registros de controle da frequéncia e de cumprimento das horas de _oz._mam, Hmw de mmqsmom

extraordinario, para fins de informagéo ao cadastro funcional dos servidores.

oo i e o Planejar, _mq.m:o_m_‘.uﬂooa_.o_mq
Divisdo de Transporte :

- Escolar - Organizar e ooo_dmzm_. o ,:,m:mvonm Qm.m_czom para eventos e Eo_wﬁow da mmoqmﬁmzm de ma:omomo.

3

Bo:_ﬁoqm_.,m mmmqm::_., a oﬁm:m m.‘mxmocomo ao ”_,m:muo:m.mmoo_mw :o.,
municipio; : _

3

- Gestao, fiscalizacdo e acompanhamento da execugdo dos contratos <_mmamm qm*ma:.mm w _oommmo de
veiculos e terceirizacdo de ¢ servicos de transporte escolar;

‘ | - Emitir relatérios, elaborar mmﬁmcmeomm e fazer _m<m:$3m:8m a_<mqwom para oo:#o_m e mcuma_mﬂ o,
_‘ n_m:m_mamao da Divisao;

- |dentificar necessidades e ,u_va Bm_zozmm :mm Bz:mm am U_<_mmo oooam:m:ao e ozmam:ao mmcm
_ mccoa_zmaom :m mxmocomo QOm :mcm_:om :
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-Elaborar, encaminhar e moo:._um::mq atividades omammoo_omm das creches e va-mwoo_mm :E:_n_um_m
-Acompanhar e orientar gestores e professores que atuam na Educagzo Infantil;

-Acompanhar e orientar o trabalho pedagégico dos professores nas creches e pré-escolas municipais;
-Realizar acompanhamento sistematico de aprendizagem dos alunos da Educagéo Infantil, elaborando
sugestGes e diretrizes para aprimoramento do processo de ensino e aprendizagem;

-Emitir relatorios, planilhas e gréaficos referentes ao trabalho realizado nas creches e pré-escolas |
municipais, elaborando sugestbes e diretrizes para mczaoqmsmao do processo am m:m.so e
aprendizagem;

-Manter atualizados os relatérios, planilhas, e graficos referentes ao trabalho realizado nas creches e
pré-escolas municipais e os resultados obtidos, a fim de subsidiar decises e planejamentos
estratégicos do Departamento e dos gestores das creches e pré-escolas municiais;

-Coordenar, orientar e acompanhar todo o trabalho desenvolvido nas creches e pré-escolas municipais;
-Orientar e monitorar processos de formagdo e acompanhamento do trabalho dos coordenadores
pedagogicos nas creches e pré-escolas municipais;

-Gerenciar a execucdo dos demais atos e medidas relacionadas com a finalidade da Divisao, inclusive
quanto ao preparo de expediente;

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

-ldentificar necessidades e propor meihorias nas rotinas da divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execugdo dos trabalhos;

.>mmmmmoqmq o Diretor do Departamento nos assuntos de competéncia da Divis&o.
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Y

~ Divisdo de Ensino | -Fornecer subsid oosnm::m_x.m,_,muo_m, m‘,_m_mcoqmnmo,, das matrizes de referéncia am_,_.ﬂ:o:m,
- Fundamental e EJA | Portugues atems _om”.”,o_mzo_mm Ic_ﬂm:mw e ng.mnm ncm compdem a ,z_mSN_.O:_._,_oc”mq aou_m:m no

-m_m.uoq,momo.,am«oc_m»om”. oa_m:<om e Emﬁ_momﬁzmmncm?:amamsﬂms ....m::ow de mmﬁm_d:gm_amm»_:maom a
vmnc_m_nmo ..am__‘,am.ﬁm:m_m_ e contratagdo de .mw_.<_ocm para .,mﬁmsa_amaom de amam:amm umammom_omm e
ino Fundamental; : o e _
oiar r a elaboracédo Qm _Bmﬂm_,_m_ amv apoio ,uonm@om_oo _mmvmo_mao para 0s ”m:om\mm_.._mm_aoz
Ensino Fundamental; , ,
-Realizar acompanhamento sistematico am muqm:a_Nm@mB aom alunos nas c:_amamm mmoo_mqmm am mzm_:o ,
Fundamental, através de visitas técnicas, analises dos planejamentos semanais e outros 5%&:628,
propondo om:mﬁmm_mm de recuperagao continua aos alunos e orientagdes aos gestores;

-Planejar, acompanhar e ministrar formagdes pedagoégicas aos professores e gestores das :z_amamm
escolares de Ensino Fundamental anos iniciais;
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-Contribuir para a elaboragdo e analise dos instrumentos de avaliacdo do Ensino Fundamental, em
conjunto com demais areas;

-Acompanhar, monitorar e orientar execucao dos projetos pedagégicos das unidades escolares de
Ensino Fundamental;

-Auxiliar a organizacdo e articulagéo junto ao FNDE, da escolha e distribuicdo dos livros didaticos,
fazendo inclusive a organizacao de remanejamento dos livros entre as unidades escolares de Ensino
Fundamental;

-Coordenar e orientar o planejamento das ac¢ées para o desenvolvimento dos projetos em cada unidade
escolar, garantindo o cumprimento de prazos para entrega de atividades nos respectivos programas e
projetos;

-Organizar e coordenara realizagao de atividades, eventos e concursos dos projetos desenvolvidos,
garantindo a participacé@o dos alunos e organizando a estrutura necessaria;

-Garantir que as entidades cumpram as diretrizes pedagégicas e normas da Secretaria, bem como as
exigéncias previstas no edital de chamamento publico;

-Acompanhamento da organizacdo de avaliagdes externas e olimpicas do conhecimento;

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

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

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

Departamento de
Programas e Projetos

-Funcionar como 6rgéo de aplicagéo das politicas ptblicas do Governo, definidas em seus planos, atas,
projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos, despachos,
leis, orientacGes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam programas
e projetos, avaliagbes, educagéo inclusiva, vida escolar, escola de aprimoramento e formagao, para
realizacdo da gestdo 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 relagdo as demandas dos municipes e demais usuarios
dos servigos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle
e fiscalizagao, agbes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas
do Municipio;
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-Centralizar a coordenacao das Divisées 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 programas e projetos,
avaliagdes, educagao inclusiva, vida escolar, escola de aprimoramento e formagao;

-Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos orgdos administrativos, técnicos, oumqmn_ozm_m
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 Divisdes, para efeito de instrugdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacdo da autoridade politica da pasta;

-Apoio técnico a equipe administrativa direcionando a modernizacdo da Tecnologia da _:ﬁo:smowo e
Comunicagao - TIC;

-Implementar as novas tecnologias na rede municipal de ensino para os alunos e profissionais da area
da educacgao, iniciando com os professores ;

-Unificacdo dos diversos sistemas de planilhas colaborativas na area da educacao.

Divisdo de Avaliacao

- Realizar acompanhamento sistematico da aprendizagem dos alunos nas unidades escolares de
Ensino Fundamental e EJAI, em conjunto com as demais Divisdes do Departamento;

- Acompanhar a elaboragdo da avaliagdo SAM, bem como validar, conferir, organizar a recepcao,
conferéncia e distribuicio da mesma as unidades escolares do Ensino Fundamental e EJAL;

- Acompanhar e apoiar a realizacdo da avaliagdo SAM e demais avaliagdes externas nas unidades
escolares de Ensino Fundamental e EJAI;

- Organizar e acompanhar as avaliagdes diagndsticas realizadas mensalmente nas unidades escolares
de Ensino Fundamental e EJAI, organizando os resultados em planilhas e graficos;

- Comparar resultados de avaliagbes e emitir graficos e relatorios, a fim de subsidiar decisoes e
planejamentos estratégicos do Departamento e dos gestores das unidades escolares de Ensino
Fundamental e EJAI,

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planejamento da Divisao;
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- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execugao dos trabalhos;
- Assessorar o Diretor do Departamento nos assuntos afetos as competéncias da Divisado.

Divisao de Educacéao
Inclusiva

Orientar e acompanhar avaliagdo de alunos com significativo atraso de desenvolvimento e
aprendizagem, bem como com suspeitas de deficiéncias, transtornos do espectro autismo e outros
disturbios de ordem psicolégica/psiquiatrica ou educacional pedagégica, fazendo os encaminhamentos
necessarios;

- Orientar alunos, familias e unidades escolares, acompanhando o processo evolutivo do aluno e suas
possiveis necessidades pedagdgicas e clinicas, fazendo cs encaminhamentos necessarios;

- Coordenar e acompanhar a realizacdo de programas e agoes em parceria com a Secretaria de Saude,
com vistas a melhoria da qualidade de vida e desenvolvimento dos alunos e suas familias;.

- Planejar, organizar e coordenar a oferta de atendimento educacional especializado aos alunos com
deficiéncia, TEA e Altas Habilidades, conforme legisiacoes vigentes, nas unidades escolares e nos
centros de atendimento e Apoio ao Desenvolvimento Educacional;

- Acompanhar e orientar educadores, profissionais das escolas e profissionais de apoio ncmao ao
atendimento de alunos com necessidades educacionais especiais, atuando em conjunto com demais
setores da Secretaria de Educacgdo, com vistas a formacéo continuada de todos os envolvidos no
processo de promog¢ao de Educacgéo Especial numa perspectiva inclusiva;

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

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

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

- Prover suporte, atualizacdo e manutengcdo para os equipamentos tecnoldgicos e sistemas
informatizados utilizados pelas unidades escolares e setores da Secretaria de Educacao, inclusive
realizando os encaminhamentos para assisténcias técnicas habilitadas quando necessario;
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o T e 25 mom usuarios ‘dos sistemas informatizadc- 2~ €°7 _.ua -~ Educacao e oc:om
o:m:ﬂm:ao e " res momo EmNom e garantindo a veracidade e seguranca das informacoes;

- Emitir relatérios, m_mco_o. e s ﬁmNmﬁ “m<m3m3m38m a_<mﬂmom para controk e mccm_a_mq 0.

planejamento da Divisao; %

- ldentificar necessidades e propor Bm_sozmm Bace < et J_<_mmo oooam:m:ao e oq_mamzao seus
subordinados na execug¢ao dos trabalhos;

- Assessorar 0 Diretor do Departamento nos assuntos afetos as 83va.c. e Divisao.

Divisdo de Escola de
Forniagao e
Aprimoramento

- Garantir a formagao continuada dos Profissionais da Educacdo Municipal relativai,.. == %Bm:amw

dirigidas a Secretaria de Educagao;

- Desenvolver planejamento para a formagao continuada dos E.o:mm_o:m_m da Educacao;

- Coordenar, assessorar e orientar a execugdo e prestacdo de contas de programas € n_.o_mﬁom
©o<m3m3m=nm_m (municipais, estaduais e federais) de desenvolvimento da educacao, realizados nas
unidades escolares;

- Realizar acompanhamento sistematico in loco e através de v_mﬁmﬁo::mm informatizadas relativos a

realizacdo e monitoramento dos programas e projetos governamentais (municipais, estaduais e
federais) de desenvolvimento da educacao nas unidades escolares; .

- Coordenar, controlar e orientar a execucdo e monitoramento dos vamﬂmsmm e projetos em umqom_,_m,.

com entidades do Terceiro Setor, como Creches, Contraturno Escolar e Escola em Tempo Integral;

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

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

- Assessorar o Diretor do Departamento nos assuntos afetos a competéncia da Diviséo.

Divisao de Vida
Escolar

- Coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a implementacgo e desenvolvimento da documentagao
relativa a vida e histérico escolar dos alunos da rede;

- Participar das formagdes oferecidas pelos parceiros e compartilhar com os coordenadores
pedagogicos, acompanhamento e mediando as formacgdes aos educadores;

- Acompanhar e gerenciar a movimentacéo de alunos;

- Acompanhar, monitorar e gerenciar os indicadores e o censo escolar;
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- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planejamento da Divis3o;

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

- Assessorar o Diretor do Departamento nos assuntos afetos @ competéncia da Divis3o.

Departamento de
Alimentagao Escolar

- Funcionar como 6rgéo de aplicagéo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas,
projetos, programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos, despachos,
leis, orientagbes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam
alimentacao escolar, suprimentos e nutricdo, para realizacdo da gestdo administrativa e politica do
Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ac atingimento de metas paciuadas com a sociedade,
mamza_Bmsﬁo de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados
em relagdo as demandas dos municipes e demais usuérios dos servicos publicos municipais,

demonstractes de eficiéncia e de efetividade aos orgdos de controle- e fiscaiizacao, mwomn de

assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do- Municipio; -

- Centralizar a coordenacio 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 vinciizdos a agenda de
politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos mmwc_i: zfeios a alimentacao escolar,
suprimentos e nutri¢éo;

- Moderar as demandas politicas e a atuacdo == <iyaos administrativos, técnicos, operacionais,

especializados, burocraticos, ponderands quzito a conveniéncia e oportunidade das acées politicas
que exijam e dependam ¢t envuiviriento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifesizcac do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacéo a todos
os atos decisérios de competéncia das DivisGes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigides ao

| Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacao da autoridade politica da pasta.
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Divisao de
Suprimentos

- Supervisionar, coordenar e administrar as atividades relativas ao programa de alimentacao escolar;

- Coordenar os almoxarifados dos suprimentos gerais da Educacéo;

- Coordenar a distribuicdo dos suprimentos educacionais;

- Coordenar o almoxarifado da alimentacao escolar;

- Coordenar a distribuicdo da alimentagao 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 Alimentagéo 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 execucao dos trabalhos.

Divisao de Nutricdo

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

- Gerenciar dos recursos disponiveis para a alimentacéo escolar e a respectiva execugao;

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

- Acompanhar e controlar a execugéo dos contratos vigentes, elaboracéo de solicitagcoes de compras e
demais processos referentes aos géneros alimenticios, produtos e servigcos 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 e legislactes
vigentes; 4 : : ,

- Garantir o pleno funcionamento da alimentagéo escolar nas unidades escolares, gerenciando €
controlando desde as solicitagbes das escolas até os pedidos aos fornecedores, distribuigéo e controle
de qualidade dos géneros e produtos ofertados;

- Garantir o suporte, fiscalizagéo, controle e execugdo técnicos dos servicos de alimentacao escolar
através de nutricionistas e com base nas legislacdes vigentes;

- Gestdo, fiscalizagdo e acompanhamento da execugdo dos contratos vigentes referentes a
terceirizacéo dos servicos de alimentacdo escolar; :

103




N

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

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diverso 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.

DENOMINAGAO DO
ORGAO:

COMPETENCIA DO ORGAO:
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SECRETARIA DE
CULTURA E TURISMO

- Promover o desenvolvimento cultural do Municipio, através de estimulo as artes e outras
manifestacdes culturais, contribuindo para a liberdade de pensamento e criagéo, protegendo e
integrando as atividades culturais; :

- Planejar, elaborar e implementar programas culturais em articulacdo com os departamentos
afins; .

- Coordenar e administrar os equipamentos culturais do Municipio, como bibliotecas, teatro
municipal, existentes ou que venham a ser criados;

- Elaborar estudos, projetos e proposicdes para o tombamento de patriménio que venha a ser
considerado relevante para a preservacao histérico-cultural e paisagistica;

- Organizar, coordenar e promover eventos, em colaboragdo com outros 6rgaos municipais,
festividades e acontecimentos relacionados com o calendario histérico-cultural e turistico do municipio;
- Desenvolver agdes, em articulacdo com as entidades locais, voltadas ao apoio e a 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 implantag&o 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 informagdes de interesse turistico do Municipio;

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

- Criar agbes de marketing para fortalecer a imagem da Regi&o Turistica;

- Viabilizar investimentos e atracdo de verbas, federais, estaduais e da iniciativa privada para
projetos de turismo no 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 harmonizaggo e integracdo da atuagdo dos Departamentos desta Secretaria Municipal,

através da articulagdo e da consolidagdo de agdes que assegurem a execugéo das _politicas
programaticas do Governo, através das rotinas burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura
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Municipal; ,

- Assessorar a implementacdo do modelo de gest&o e organizacao politica do ®o<m_.=o respeitada as
normas gerais e constitucionais da >a3_=_mqmomo Publica, os principios democraticos e de direito;

- Funcionar como 6rgéo facilitador da relagéo entre os Diretores dos Departamentos desta Secretaria,
para atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas as competéncias de cada area;

- Mapear as oosumﬁm:o_mm dos orgdos desta Secretaria ch_oﬁm_ para identificar a _oom__Nmmmo na
estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser processadas cada acao uo:aom do

‘Governo, bem como para propor inovacgbes estruturais para contemplia-las;

- Centralizar e analisar dados e cenarios face as amﬁm::_:moomm do mo<m30 nmam <_mu___qu a
concretizacao dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal;

- Funcionar como 6rgao de assisténcia as atividades mo<m3m3m:~m_m desta mmnqmﬁmam _s::_n_um_
inclusive de gestdo vmn_o_vmfm desta pasta, garantindo a m_maoqmnmo ao Sm:c:._maom va (o)

, mooavmzsmamio popular e atualizagéo dos processos _Bv_mamaom

- Fornecer subsidios e estudos am avaliacdo vm::m:mamm do Qmmwaumzro am mmmﬁmo vcE_om desta
pasta;

- Prestar assessoria a oooam:momo central de cam.,mamm e projetos amm»m wmo_.oﬁm:m Z:Eo_vm_ luz

dos parametros concebidos pelo Governo;

- Manter a gestdo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na <_mc_=Nmomo das
acbes de politicas internas e mxﬁmq:mm provenientes das competéncias dos Omvmzmsm:ﬁom desta
Secretaria Municipal; :

- Promover e manter contatos com as areas ﬂmo:,omm desta Secretaria z_::_o_va que nommm_.: colaborar
nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como érgao ﬁmo._;maoﬂ aow fluxos de ﬂ_,mam_:o dos
Departamentos e das realizacGes politicas do Governo; ‘

- Mapear o fluxo de trabalho concatenado de todos os orgaos desta Secretaria _s::_o_nm_

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

- Manter registro dos assuntos tratados nas reunides estratégicas realizadas nesta Secretaria Municipal;
- Organizar o material coletado em reunides de governanca desta Secretaria z_::_n_vm_

- Manter registro dos comandos e orientagoes do Secretario Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal:

- Garantir assessoramento na classificacdo das informacées publicas, para efeito de divulgacao e
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o ,(v:c_moamam institucional das politicas publicas da Secretaria z::_o_v&
= | -Centralizar e fornecer acesso a documentos vcu__oom : )
| - Gerenciar pendéncias relativas as competéncias do m@mnﬁm vo_&oo H_E*mﬂ ammﬂm mmoim:m

Uoum,,:m_smio de
Cultura

- Funcionar como 6rgéo de aplicagédo das politicas ptblicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagoes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam cultura, projetos artisticos, oficinas, fomentos e formacgao artistica cultural, eventos culturais,
acervo e equipamentos, 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, entregas de resultados em relagéo as
demandas dos municipes e demais usuarios dos servigos publicos municipais, demonstragdes de
eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizagdo, agdes de assisténcia aos municipes
e servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

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

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

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

Divisao de Projetos
Artisticos, Oficinas,
Fomentos e Formagéo
Artistica Cultural

- Supervisionar e desenvolver programas de amparo e difusdo da cultura;

- Incentivar e difundir o desenvolvimento de atividades artisticas culturais, festividades civicas e
comemorativas e eventos artisticos e culturais no municipio;

- Promover o planejamento e fomento das atividades culturais com uma visdo ampla e integrada no
municipio;
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- Gerir o funcionamento das oficinas culturais;

- Promover a coleta, guarda conservacao e preservacao de documentos e demais pecas que
compdem a memoria e o acervo artistico do patriménio historico e arqueoldgico do municipio;

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

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

Divisao de Eventos
Culturais

- Desenvolver programa permanente de atividades culturais no Municipio;

- Garantir a execugao do programa municipal de atividades culturais;

- Realizar a coordenacao de eventos, festivais e outras atividades, promover e ampliar a producéo
cultural no ambito do Municipio, garantir o acesso dos municipes as mais diversas formas de cultura;

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

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

Divisao de Acervo

- Gerir e supervisionar as bibliotecas publicas mantidas pela Secretaria;

- Gerenciar a coleta, guarda conservacao e preservacao de documentos e demais pecas que
compdem a memoria e o acervo artistico do patrimoénio histérico e arqueolbgico do municipio;

- Gerenciar e administrar o acervo histérico e documental que retine pecas e documentos relativos a
identidade cultural e a histéria do Municipio;

- 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
Equipamentos

- Planejar e coordenar todas as atividades relacionadas a gestéo, controle, distribuicdo e manutencao
de equipamentos publicos da Secretaria;

- Garantir condigdes adequadas de funcionamento dos equipamentos sob responsabilidade da pasta;
- Prestar apoio e gerenciar os eventos realizados, com provimento da infraestrutura para sua execugao;
- Gerenciar a programacao de todos os equipamentos publicos nos quais sejam realizados eventos e

atividades permanentes da Secretaria.
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- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer _m<m2m3m:8w diversos para controle e subsidiar o
planejamento da Divisao;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas 8~_:mm da Divis&o, coordenando e orientando seus
subordinados na execucdo dos trabalhos.

Departamento de
Incentivo ao Turismo

- Funcionar como 6rgao de aplicagao das politicas ncc__omm do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagées, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam incentivo ao turismo, 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 relagéo as
demandas dos municipes e demais usuarios dos servigos publicos municipais, demonstracdes de
eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizacao, acoes de assisténcia aos municipes
e servidores publicos, e agcdes 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 & agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos
a incentivo ao turismo;

- Moderar as demandas politicas e a atuagéo dos 6rgaos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto & conveniéncia e oportunidade das acdes politicas
qgue exijam e dependem do envolvimento e do Qmmmanmsso das Divisdes deste Departamento;

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

Departamento de
Cerimonial

- Desempenhar atividades politico-administrativas, em todos os niveis do 6rgao, além de orientar e
coordenar os trabalhos realizados pelos funcionarios publicos do cerimonial, coordenando o
relacionamento e integracdo dos membros e individuos das areas técnicas, operacionais e
administrativas, atuando como facilitador dos canais de comunicacédo do Chefe do Executivo e
assessores, observando o planejamento das atividades politicas do governo quanto a programacao,
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coordenacao e a orientacéo dos trabalhos nas solenidades em geral e demais eventos, a organizagéo
e atualizacdo do cadastro de entidades e autoridades publicas;
- Garantir a impressao das caracteristicas politicas do governo em todas as solenidades, imprimindo a

maneira de fazer politica de relacionamento publico e oficial em total concordancia com a imagem do
Governo eleito;

- Gerenciar as agoes, atividades e projetos da comisséo de eventos.

Departamento de
Planejamento de
Politicas Publicas
Culturais e Turisticas

- Funcionar como 6rgéo de aplicagdo das politicas ptiblicas 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
Planejamento de Politicas Publicas Culturais e Turisticas, 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 relacdo as demandas dos municipes e demais usuarios dos servicos publicos
municipais, demonstracées de eficiéncia e de efetividade aos érgdos de controle e fiscalizacéo, acdes
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agbes 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 Planejamento de
Politicas Publicas Culturais e Turisticas;

- 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 dependam do envolvimento e do desempenho das Divisées deste Departamento;

- Registrar manifestacé@o do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacéo a todos
os atos decisorios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrugéo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacéo da autoridade politica da pasta;

- Controlar oficios e memorandos e demais documentos;

- Encaminhar demandas de manutengao e reparos nos proprios;

- Emitir pareceres acerca dos documentos;
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- 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 agao 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 execucao das atividades desenvolvidas pela Diviséo;

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

- Levantar informacées dos turistas, ummﬁom ete.

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

- Fazer parceria publico-privada para aomm:<o_<m« omnmo;mnmo para as empresas do Trade;

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

- _u_msw_mq controlar e avaliar sistemas administrativos mcuoa_:maom e propor métodos gerais de
organizacao;

- Propor estratégias para a Divisao atingir padrdes mais elevados nos servigos 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 atracdes turisticas do Municipio;

- Administrar toda a area de manutencdo e reparos nos espacos diversos de responsabilidade da
Secretaria.
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DENOMINAGAO DO COMPETENCIA DO ORGAO:
ORGAO:
SECRETARIA DE - Articular a participacao do Municipio em competi¢oes oficiais;
ESPORTES E LAZER

- Criar e manter projetos e parcerias de iniciagdo esportiva, para treinamento especifico de cada
modalidade de médio e alto nivel técnico, buscando, inclusive, apoio na rede municipal e estadual de
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 e projetos, observadas
as diretrizes da politica municipal de desenvolvimento do esporte amador de competicdo escolar,
universitario e comunitario, da recreagao e do lazer, para todos os municipes;

- Elaborar e implantar programas de recreac@o e lazer nos logradouros publicos;

- Estabelecer parcerias para viabilizar participacdo em eventos esportivos;

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

- Incentivar e apoiar equipes amadoras na participacao de competicées regionais;

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

- Promover e fiscalizar as atividades esportivas no Municipio;

- Garantir o cumprimento das atividades esportivas amparadas pela legislacdo 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 formulacao de convénios da Secretaria;

- Planejar a execucgao dos conveénios;

- Acompanhar a execucado dos convénios;

- Exigir a prestacao 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 participagdo, recreacdo e lazer, priorizando os
aspectos educacionais, de inclusdo social e de saude, contribuindo para a formacgéo da cidadania e a
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Gabinete do
Prefeito

melhoria da qualidade de vida no municipio.

GABINETE DO - Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos e proposicées para alinhar a gestéo maa_z_mqmﬁzm
SECRETARIO | deste gabinete central da Secretaria Municipal aos 83no:mamm politicos do Governo;
ADJUNTO | - Promover a harmonizacéo e integragdo da atuacdo dos Departamentos desta Secretaria z_c:_n_um_

através da articulagdo e da consolidacédo de agbes que assegurem a execugao das politicas
n_,om_‘mam:nmm do Governo, através das qo::mm burocraticas e maa_:_w:mﬁzmm :v.omw da _uim&:m
Municipal;
- Assessorar a _Bn_mSmammmo do modelo de @mmﬁmo e oam:_Nmnmo uo::om do Governo, _‘mmvm_ﬂmam as
normas gerais e constitucionais da Administragéo Publica, os principios democréticos e de direito;
- Funcionar como érgao facilitador da relagéo 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 orgdos desta Secretaria Municipal, para identificar a localizagdo na
estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser processadas omam acéo vo_n_om ao.
Governo, bem como para propor inovagdes estruturais para contempla-las;

- Centralizar e analisar dados e cenarios face as determinacbes ao 00<m30 nﬂm <_m_u___qu a
oo:o:mﬁmomo dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal, ,
- Funcionar como 6rgao de assisténcia as atividades oo<m5m3mam_m ammﬁm mmoaﬁm:m Z::.o_um_
‘_:o_cm_<m de gestao participativa desta pasta, garantindo a elaboracdo de instrumentos para o
acompanhamento popular e atualizagéo dos processos implantados;

- Fornecer subsidios e estudos de avaliagdo permanentes do desempenho da mwmﬁmo vcg_om desta cmms

- Prestar assessoria a coordenacao central de programas e projetos desta mmoaﬁm:m _SE__o_vm_ a EN aom
parametros concebidos pelo Governo; ,

- Manter a gestado da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na viabilizagao amm
acbes de politicas internas e externas provenientes das competéncias dos Umvmnmsmaow desta
Secretaria Municipal;

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

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

- Manter registro dos assuntos tratados nas reunices estratégicas realizadas nesta Secretaria z_can_wm_ .

o . . . ‘,_.  . Oﬁm:ﬁma o material coletado em reunides de governanga desta Secretaria Municipal;

- Manter qmm.m:o dos comandos e o_,_m:"moomm do Secretario ch_n_vm_

o o m:uma_mq grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal; e o S
L Garantir assessoramento na o_mmm_mnmowo das informagdes ncc__nmm nmﬁm mﬁm_ﬁo am a_<:_@mmmo mw

vcu_“o_amam institucional das uo_z_omm publicas da Secretaria Z::_nﬁm_

T . W_, - | - Centralizar e fornecer acesso a documentos ptiblicos;

- Gerenciar. nm:amzemm relativas s competéncias do agente no_;_oo Ec_m: ammnm Secretaria.

Umum:m:.m,io de
Projetos Esportivos

- Funcionar como 6rgédo de aplicagéo das politicas publicas do Governo, definidas em seus n_m:om m”mm
projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos, despachos,
leis, orientaces, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam projetos,
programas e eventos esportivos, 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, entregas de resultados em relagdo as
demandas dos municipes e demais usudrios dos servicos publicos municipais, demonstracdes de
eficiéncia e de efetividade aos érgdos de controle e fiscalizagZo, agdes de assisténcia aos municipes e
servidores publicos, e agcdes desenvolvimentistas do Municipio:

- Centralizar a coordenac&o 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, burocréticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das agées 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 relagdo a todos os
atos decisorios de competéncia das Divisoes, para efeito de instrugdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacdo da autoridade politica da pasta.
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Divisao de Eventos
Esportivos

- Promover eventos de atracéo esportiva; :

- Supervisionar a promog&o e execucao de programas e eventos de incentivo aos atletas amadores;

- Supervisionar o desenvolvimento de programas de intercambio e certames esportivos;

- Promover atividades no Municipio relativas aos esportes de alto rendimento;

- Desenvolver plano integrado para inserir o Municipio em circuitos de esportes de alto rendimento;

- 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 execucéo dos trabalhos.

Divisao de
Programas
Esportivos

- Gerir a filiagdo dos atletas que representam o municipio em suas respectivas Confederacoes,
Federagbes, Associacoes e Ligas; :

- Acompanhar o calendéario de eventos e competicdes da Secretaria de Esportes, das Federagdes, das
Associacdes e das Ligas;

- Gerir a logistica de transporte e alimentacao das equipes e eventos esportivos e recreacao;

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

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

Departamento de
Atividades Fisicas
(Recreagao e Lazer)

- Funcionar como 6rgéo de aplicacdo 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 gestao da
recreacdo e lazer, atividades de recreagdo e atividades especiais, para realizagdo 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 relagéo as demandas dos municipes e demais usuarios dos servicos
publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizacao,
acoes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagéo 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 & agenda de
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politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos a gestédo da recreagéo e
lazer, atividades de recreagdo e atividades especiais;

- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocréaticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das agées 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 relagéo a todos os
atos decisérios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacdo da autoridade politica da pasta.

Divisao de
Recreacao e Lazer

- Planejar as atividades de recreacao no Municipio;

- Disponibilizar programa de recreacéo;

- Gerir a execucao do programa de recreacgéo;

- 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, ccordenando e orientando seus

subordinados na execucao dos trabalhos.

Divisdao de Qualidade
de Vida

- Planejar as atividades esportivas especiais no Municipio;

- Disponibilizar programa de atividades esportivas especiais;

- Gerir a execugao do programa de atividades esportivas especiais;

- 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 execucédo dos trabalhos.

Departamento de
Formacao e
Rendimento

- Funcionar como 6rgéo de aplicagao 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 formacao,
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, entregas de resultados em relagao as
demandas dos municipes e demais usuarios dos servicos publicos municipais, demonstractes de
eficiéncia e de efetividade aos érgados de controle e fiscalizacdo, agoes de assisténcia aos municipes e

116




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

servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;
- Centralizar a coordenacao das Divises deste Departamento, para que, respeitadas as competéncias
administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as autonomias €
independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos vinculados a agenda de
politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos a formacao, rendimento e
competicdes; . : .
- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos 6rgaos administrativos, tecnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das agdes politicas que
exijam e dependam do envolvimento e do desempenho das Divisoes deste Departamento;
- Registrar manifestacéo do Diretor quanto a ciéncia, opinido 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 apreciagéo da autoridade politica da pasta.

Divisao de - Gerir a inscricdo dos atletas representantes do municipio de Francisco Morato em competicoes oficiais
Competicoes ou ndo em suas respectivas modalidades;
_ - O recebimento e o protocolo das solicitagdes referentes a eventos competitivos;
- Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planejamento da Diviséo;
- |dentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execucgao dos trabalhos.

Departamento de - Funcionar como 6rgao de aplicagao das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas,
Equipamentos projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos, despachos,
Esportivos leis, orientagbes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam

equipamentos esportivos, 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, entregas de resultados em relagédo as
demandas dos municipes e demais usuarios dos servicos publicos municipais, demonstracbes de
eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia a0s municipes e
servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacéo das Divisoes deste Departamento, para que, respeitadas as competéncias

administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as autonomias €
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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 atuacio dos érgdos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acbes politicas que
exijam e dependam do envolvimento e do desempenho das Divisées deste Departamento;

- Registrar manifestacéo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relac&o a todos os
atos decisorios de competéncia das DivisGes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagdo da autoridade politica da pasta;

- Regular a utilizagao dos centros esportivos;

- Supervisionar a administracac das dependéncias dos centros esportivos.

DENOMINACAO 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 4reas urbana e rural;
OBRAS

- Acompanbhar e fiscalizar a execug&o das obras puiblicas, a fim de garantir cumprimento do contrato e
das especificagoes técnicas;

-_uqoomamﬂmom:mcm_gmmnqo_.mﬁomﬂouomﬂmmoow:mommmmaommoammm:<o_<_3m:~oao uBmEBmamoEmm
publicas do municipio; , v

- Acompanhar os processos licitatorios de obras de engenharia e analisar as planilhas orcamentarias
apresentadas;

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

- Elaborar termos de recebimento provisério 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 3 liberacdo de pagamento
apos proceder a fiscalizagao e vistoria;

- Vistoriar obras de engenharia da administracdo publica municipal e elaborar laudos técnicos:

3
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- Gerenciar e elaborar cronograma de projetos de obras publicas na area urbana e rurd;
- Executar obras publicas que visem a melhoria na n:m_amam de vida da populagéo;
- Executar reparos solicitados pelas demais secretarias, em articulagdo com seus setores mwumo&oOm
- Promover constantemente a modernizagéo técnica por meio de estudos para a melhoria dos Servicos
oferecidos pela secretaria;
- Fornecer e verificar alinhamento de logradouros ncc__oow necesséarios as edficagbes e de
conformidade com projetos ja aprovados;
- Ampliar a politica de infraestrutura e zeladoria urbana nos a_<maom bairros da cidade, expandindo os
Programas de Governo, com o intuito de garantir melhor conservacao das vias publicas e fortalecendo
a politica de mobilidade urbana;
- Acompanhar, monitorar e fiscalizar os servicos prestados pelas concessionarias, ben como zelar e
implementar mecanismos para o cumprimento das metas previstas nos planos de mobilidade urbana,
de residuos solidos e de saneamento basico;

Fortalecer a politica de regularizacdo fundiaria, visando o direito social 8 moradia e o pleno
desenvolvimento das fungdes sociais da propriedade urbana e rural;
- Emissao de habite-se.

- GABINETE DO
mmﬁwm._.b._a_c :
~ ADJUNTO

| - Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos e proposigoes para alinhar a gestéo maBS_m:mﬁZm,

deste mmu.smﬁm central da Secretaria Municipal aos componentes politicos do Governo;

- Promover a harmonizag&o e integracéo da mEmmmo dos Departamentos desta Secretaria zcs_o_nm_ .,
| através da articulacdo e da consolidacdo de acbes que assegurem a execucdo das politicas
o c«omqmamﬁomm ao ®o<m30 m#m&m das Bn.:mm cc«ooqmaomm e maa_:_m:mfmm tipicas da nqma_gm,

Municipal;

| - Assessorar a .Bv_mamaﬁnmo do modelo de momﬁmo e oam:.Nmomo vo_a_nm do Governo, qmmnm_aam as
- normas gerais e constitucionais da >n_3_:_m~_,momo Publica, os principios democraticos e de direito;

- Funcionar como 6rgéo facilitador da relacéo entre os Diretores dos Departamentos desta anqmﬁmam
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 localizagao na

estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser processadas cada momo politica do

Governo, bem como para propor inovagoes estruturais para contempla-ias;

- Centralizar e analisar dados e cenarios face as determinacbes do Governo, para viabilizar a

119




Gabirete 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

concretizac&o dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal;
| - Funcionar como érgao de assisténcia as atividades @o<m5m3m2m_m ammnm Secretaria Municipal,

inclusive de gestdo participativa desta pasta, mmﬂmzﬂ_:ao a elaboragcéo de _:mﬁa_ﬁm_ﬂom para o

- | acompanhamento popular e atualizacdo dos processos implantados;

- _uo_imomw mccm.a.om m mmncaom am avaliacao vm:.:m:mamm do nmmmaumzso da mmmﬁmo vcu__om desta

pasta;

- Prestar assessoria 3 oooamzmomo om:z.m_ am Eocamamm e Eo_m»om ammﬁm Secretaria Zc:_o_u& w EN
dos parametros concebidos pelo Governo;

- Manter a gest&o da agenda politica do agente politico titular amﬂm pasta, com foco na <_mc___Nmomo das
acdes de politicas internas e mxﬁSmm Eo<m=_m=$m amm 83vmﬁm:o_mm QOm Dwnm:msmag desta
Secretaria Municipal; ,

- Promover e manter contatos com as areas ﬁmo:_omm desta mmn_‘mﬁmnm Municipal, que possam colaborar

| nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como 6rgao *mo__:maoq dos fluxos de trabalho dos

Omvm;mamaow e das realizacdes politicas do Governo;

- Mapear o fluxo de trabalho concatenado de todos os 6rgaos desta mwo_,mﬁm:m z_::_o_vm_

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

- Manter registro dos assuntos tratados nas reunides estratégicas realizadas nesta Secretaria Municipal;
- Organizar o material coletado em reunides de governanca desta Secretaria Municipal;

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretario z_c:_o_vm_

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

- Garantir assessoramento na classificacdo das informagdes publicas, nm_,m mﬂw_a de divulgagdo e
publicidade institucional das politicas ptblicas da Secretaria Municipal:
- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

- Gerenciar pendéncias relativas as competéncias do agente no_;.oo titular ammﬁ mmo_,mﬁm:m

, Umvu:mam.:o de

Gerenciamento de
Obras

- Funcionar como 6rgéo de aplicag&o das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas,
projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos, despachos,
leis, orientacOes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam
gerenciamento de obras, gestdo de contratos e projetos e orgamentos, 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
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local, entregas de resultados em relagéo as demandas dos municipes e demais usuaros dos servicos
publicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgéos de controk e fiscalizacao,
acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;
- Centralizar a coordenagao das Divisées deste Departamento, para que, respeitadas as competéncias
administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as autonomias e
independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos vinculacos a agenda de
politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos ao gerenciamento de
obras, gestao de contratos e projetos e orcamentos;

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

Divisdo de Gestédo de
Contratos

- Propor e acompanhar a tramitacao e fiscalizar a mxmo:omo de contratagtes de servicosde manutencao
dos prédios proprios da Prefeitura;

- Garantir que as atribuicdes previstas em contratos de obras e servigcos sejam cumpridas;

- Gerir as construcdes de obras publicas e verificar se as mesmas estdo sendo executadas em
consonancia com os respectivos projetos;

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

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

- Coordenar a execugado do contrato de obras publicas e empreitadas;

- Coordenar todo o processo de fiscalizagdo de execugdo de obras publicas, acompanhamento e
avaliacdo final dos servigos a serem prestados nos espagos e mobilidrios plblicos, em parceria com a
secretaria responsavel pelo proéprio municipal; :

- Coordenar o gerenciamento, acompanhamento e fiscalizagao de obras publicas de manutengédo de
pavimentos asfalticos, pavimentos em paralelepipedos ou blocos articulados, vias ndc pavimentadas,
calcadas e ou passeios e guias e sarjetas, pontes, muros e estruturas de contencdes;

- Coordenar a preparagao da documentagao técnica e gerenciar convénios;

- Coordenar a preparacdo da documentacao técnica para processos licitatorios;
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- Gerir contratos e obras de empresas terceirizadas;

- Coordenar a execugdo da manutencao, a ampliacédo e a conservagao de obras e logradouros publicos,
verificando se as mesmas estao sendo executadas em consonancia com os respectivos projetos com
base em informacdes 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 medicao de obras publicas;

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

- Coordenar atividades de pavimentacao e conservacao de vias e estradas de rodagem;

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

- 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 orientando seus
subordinados na execucado dos trabalhos.

Divisao de Projetos e
Orcamentos

- Coordenar a execucgédo dos projetos de pontes e travessias em vias ndo pavimentadas;

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

- Gerenciar o processo de planejamento, elaboracdo, definicdes do projeto, dos servicos a serem
prestados nos espacgos e mobiliarios publicos, em parceria com a secretaria responsavel pelo préprio
municipal;

- Coordenar a proposicao e elaboracao de projetos de manutencdo e recuperagdo das vias urbanas,
pontes, passeios publicos, muros e estruturas de contengoes;

- Gerenciar a execucdo da elaboragdo dos orcamentos dos projetos, especificagdes técnicas e
cronogramas de obras, inclusive as relativas a energia elétrica;

- Padronizar e normatizar tecnicamente todos os projetos desenvolvidos pela Municipalidade;

- Manter acervo técnico e caderno de encargos atualizado, com todos os elementos que propiciem
subsidios ao desenvolvimento de qualquer agdo que requeira o conhecimento de estudos e projetos ja
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executados ou em execucao;

- Coordenar a fiscalizagdo da execugao de projetos a cargo de terceiros;

- Coordenar a andlise e desenvolvimento de projetos oriundos de estudos preliminares efetuados pelos
demais 6rgaos da Municipalidade; :

- Gerenciar o levantamento e encaminhamento de elementos técnicos para a realizagéo de processos
licitatorios, dele participando por meio de analise das pecas técnicas do processo;

- Gerenciar o encaminhamento de elementos para solicitagéo de recursos e respectivas prestagoes de
contas; ,

- Planejar, definir e elaborar estudos, planos e projetos referentes a infraestrutura em geral, em
consonancia com as diretrizes gerais de desenvolvimento urbano, plano diretor e demais Planos
Municipais;

- Planejar, definir e elaborar estudos, planos e projetos referentes aos servicos de edificagdes publicas;
- Coordenar a elaboracdo de orcamentos de obras de edificagdes e infraestrutura, incluindo suas
ampliagdes através de recursos humanos e materiais proprios ou da contratacdo de projetos a terceiros;
- Coordenar a elaboragao de projetos de arquitetura, orcamentos e cronogramas fisico e financeiro, e
trabalhos indispensaveis aos servicos de engenharia no municipio;

- Coordenar a execucgdo de levantamentos planialtimétricos e trabalhos topograficos indispensaveis aos
servicos de engenharia no municipio;

- Gerir os projetos e as obras do Governo Municipal, desde a sua concepgao até a sua conclusao,
reunindo sobre eles todas as informagdes acerca de seu andamento e fiscalizando os prazos de
execucao de cada etapa,

- Coordenar a andlise e elaboracdo dos projetos de instalagdes elétricas das obras publicas do Municipio
quando as mesmas forem realizadas pela equipe prépria da Prefeitura Municipal de Francisco Morato
e, quando se tratar de obras realizadas por empresas contratadas, verificar se os servi¢os estéo dentro
do padrzo especificado pela Administracdo Municipal e da Concessionaria dos Servigos;

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

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

- Planejar a instituicio de programas de melhoramentos das diversas regiées do municipio;
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- Desenvolver estratégias integradas para a implementagédo de melhorias regionais;
- Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planejamento da Divisao;

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

Departamento de
Gerenciamento de
Infraestrutura Urbana

- Funcionar como o6rgéo de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas,
projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos, despachos,
leis, orientacOes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam
manutencéo, manutencgao de préprios municipais, zeladoria/cemitério e frota, para realizagéo 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 relacdo as demandas dos municipes e demais usuérios dos servicos
publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizacéo,
acOes de assisteéncia aos municipes e servidores publicos, e acoes desenvolvimentistas do Municipio;
- Centralizar a coordenacéo 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,
manutencao de proprios municipais, zeladoria/cemitério e frota;

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

- Registrar manifestacao do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagdo a todos
os atos decisorios de competéncia das Divis6es, para efeito de instrugdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagéo da autoridade politica da pasta.

Divisao de
Gerenciamento de
Infraestrutura Urbana

- Coordenar a montagem da infraestrutura de eventos na cidade;

- Gerenciar a execugao dos servicos de manutencao da malha viaria do municipio;

- Coordenar as atividades de manutencéo dos parques;

- Gerenciar a execuc¢ao dos servigcos de manutencéo das sedes administrativas;

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
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planejamento da Divisao;
- ldentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da _u_<_mmo coordenando e o:mam:ao seus
subordinados na execucao dos trabalhos.
- Gerenciar os contratos sob de servicos publicos, sendo:

lluminacao Publica;

Ampliacéo do parque de iluminagéo uc_u__om
- Coordenar o gerenciamento, acompanhamento, fiscalizagdo, modernizagdo e ampliagdo dos
equipamentos e servicos de iluminagao publica do Municipio;

Divisdo de
Zeladoria/Cemitério

- Coordenar e implementagao da politica e a acao de limpeza urbana;

- Coordenar as atividades de manuteng&o e melhorias das estradas ndo pavimentadas;

- Coordenar a conservacgao da limpeza do sistema viario pavimentado;

- Gerenciar a execucao dos projetos de arborizagdo em vias urbanas e areas verdes piblicas;

- Coordenar as atividades de capina, poda, parques, jardins;

- Gerenciar a execugao de podas de renovagao em u_mamm oSmBm:*m_m e em arvores de pragas e areas
verdes;

- Gerenciar a execucao de podas de renovacdo em arvores de vias publicas;

- Gerenciar a execucao de servicos de jardinagem paisagistica em canteiros, parques e jardins;

- Gerenciar a execucao de servicos de rogagem e poda em vias publicas;

- Coordenar a manutenc¢3o e pinturas de guias em ruas e vias;

- Gerenciar a execugao de servicos de limpeza e desinfeccado apos feiras livres;

- Coordenar a manutengao de parques e jardins na regido urbana;

- Gerenciar a execugdo do desassoreamento de corregos, construcéo de galerias;

- Estimular e viabilizar a participacdo dos usuarios no planejamento dos servicos de manutencao,
principalmente os que temporariamente causarem transtorno a acessibilidade;

- Gerenciar e tornar viavel a operacao tapa-buracos;

- Gerenciar servigos executados com equipes Qon:mm.

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

- Administrar a execucdo dos servicos de manutencgdo e gerenciar o funcionamento dos Velérios e
Cemitérios Municipais;

- Planejar e administrar a prestagéo de servicos publicos funerarios e cemitérios;
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- Gerenciar a fiscalizag&o de cemitérios e os servicos funerarios, no ambito do Municipio;
- Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planejamento da Divisao;

- |dentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execuc¢ao dos trabalhos.

Divisdo de Frota

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

- Administrar a gest&o da frota de veiculos motorizados sob a responsabilidade da Secretaria quanto a
controle operacional, manutencdo, conservacdo e reparos, abastecimento de combustivel, gestdo do
consumo de combustiveis;

- Gerenciar garagens e oficinas sob a responsabilidade da Secretaria;

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

- Gerenciar o parque de maquinas, tratores, caminhdes e outros veiculos, da frota sob a
responsabilidade da Secretaria, programando, controlando e cuidando de sua utilizagéo e manutencao:;
- Gerir a documentacgéac da frota sob a responsabilidade da Secretaria;

- Gerenciar e controlar os contratos de manutengédo 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
planejamento da Divisao;

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

Departamento de
Servicos Urbanos

- Funcionar como 6rgao de aplicac&o das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas,
projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos, despachos,
leis, orientacGes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam servicos
urbanos, residuos e fiscalizagao dos servicos sob concessao, para realizac@o 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
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de resultados em relacdo as demandas dos municipes e demais usuarios dos servicos publicos
municipais, demonstracées de eficiéncia e de efetividade aos 6rgéos de controle e fiscalizacao, agoes
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agées desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagéo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as competéncias
administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as autonomias e
independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos vinculados & agenda de
politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos a servigos urbanos,
residuos e fiscalizagdo dos servi¢cos sob concessao; . .

- 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 dependam do envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestacio do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, emrelagéo a todos
os atos decisérios de competéncia das Divisées, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacao da autoridade politica da pasta.

Divisdo de
Gerenciamento de
Servigos Urbanos

- Ampliagéo dos servigos de coleta, transporte e destinagdo final dos residuos sélidos domésticos;

- Gerenciar implementagao, promogéo e fiscalizacdo do Plano Municipal de Gestéo Integrado de
Residuos Sélidos;

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

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

Divisao de
Fiscalizagao dos
Servigos sob
Concessao

- Controlar os convénios de prestagdo de servicos entre o Municipio e empresas prestadoras de
SEervigcos;
- Gerenciar os contratos sob concessdo de servigos publicos, sendo:
Rede de fornecimento de energia elétrica;
Rede de abastecimento de agua potavel;
Rede coletora de esgoto sanitario;
Servigcos de telefonia;
Servicos de Coleta, transporte e destinag&o final de residuos solidos e organicos domesticos;
- Coordenar a fiscalizacdo dos servicos concessionarios ou permissiondrios, quanto ao cumprimento

127




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

das metas estabelecidas e o nivel de satisfacdo dos usuarios;

- 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 execucéao dos trabalhos.

Departamento de
Urbanismo

- Funcionar como 6rgéo de aplicacéo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas,
projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos, despachos,
leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam urbanismo,
monitoramento urbanistico e planejamento, para realizagao 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, demonstracdes de
eficiéncia e de efetividade aos 6rgéos de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e
servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacao 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;

- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos orgéos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acgdes 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 relacdo a todos
os atos decisorios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrugdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacéo da autoridade politica da pasta.

Divisao de
Monitoramento
Urbanistico

- Coordenar a elaboragdo de documentagdes técnicas visando a oficializacdo e desafetacdo de
logradouros;

- Gerir a participacao da promogéo de medidas adequadas a preservacgao do patriménio arquitetonico,
urbanistico, paisagistico, histérico, cultural, ambiental e arqueoldgico;

- Promover a orientacdo da organizacao espacial e de paisagens;
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Gerir os projetos e programas relativos ao desenvolvimento econémico, socizl, ambiental e
urbanisticos especificos de cada um dos 6rgdos municipais;
- Gerenciar a execugao de programas de fiscalizagéo de obras particulares;
- Promover agdes de fiscalizagdo sobre as atividades de parcelamento, uso e ocupagéo do solo € meio
ambiente em consonancia com as diretrizes do plano diretor do Municipio e legislacao rigente,
- Coordenar o processamento dos autos de infragdo emitidos;
- Produzir estudos e projetos de planejamento urbano e gestéao territorial;
- Gerir o controle do parcelamento, uso e ocupagdo do solo na busca do adequedo e ordenado
crescimento da cidade, em consonancia com as diretrizes legais vigentes,
- Coordenar a viabilizacdo da atualizagéo do plano diretor e planos subsequentes;
- Identificar as demandas de georreferenciamento;
- Produzir estratégias para a execugao de georreferenciamento;
- Armazenar os dados de georreferenciamento; .

Gerir a producdo de diagnésticos com os dados do georreferenciamento pertinentes aos
departamentos da Secretaria;
- Gerenciar a implementacéo de acdes a partir dos diagnosticos;
- Gerir projetos de obras particulares, publicas e publicas ndo municipais de acordo com as normas
municipais, estaduais e federais, de urbanismo e de uso e ocupacgéao do solo;
- Gerenciar a fiscalizacao das construcdes de obras particulares e publicas ndo municipais, com base
em informagdes da Divisao, verificando se as mesmas mw&o sendo executadas em consonancia com
os projetos aprovados;
- Gerir a assisténcia e orientacdes aos profissionais e proprietarios de obras particulares e pablicas nao
municipais em andamento (ou finalizadas) no Municipio, quanto aos procedimentos pertinentes, de
acordo com a legislacdo em vigor;
- Gerenciar a emissdo de documentacdo (alvaras de oo:m:cmmo habite-se, alvaras e certiddes de
demolicéo, de transferéncia de responsabilidade técnica, de cancelamento, e explicatva entre outras
Autorizacdes) para regularizagdo e aprovacdo de obras particulares, publicas, e publicas nao
municipais;
- Gerir as construgdes e regularizagdes aprovadas no municipio junto aos 6rgaos municipais, estaduais

e federais de acordo as legislacoes especificas;
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- Conservar os dados e cadastros referentes a construgdes de obras particulares, publicas e publicas
ndo municipais no Municipio;

- Gerir vistorias técnicas, a pedido ou em conjunto com 6rgaos da municipalidade, em demandas sobre
seguranca de edificacdes, movimentacao de terra e outras relacionadas ao controle urbano;

- Gerenciar a fiscalizacao das obras particulares e publicas ndo municipais;

- Gerir o andamento das acdes de fiscalizacao, orientando quanto aos procedimentos para um melhor
resultado;

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

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

- Emitir relatorios, 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 execucédo dos trabalhos.

Divisdo de
Planejamento

- Gerir a emissao de parecer sobre o controle do parcelamento, uso e ocupagdo do solo, em
consonancia com as diretrizes do Plano Diretor do municipio e leis ambientais vigentes;

- Coordenar a implementacéo a politica de orientagdo e licenciamento urbano relacionado ao uso,
ocupacao e parcelamento do solo;

- Gerir a analise e licenciamento do uso, a ocupacao e o parcelamento do solo, obras e edificacdes
particulares, obras e edificacdes com interferéncias no meio ambiente;

- Gerir a implantagdo de obras de infraestrutura, bem como o plano urbanistico dos loteamentos;

- Organizar e administrar o cadastro do licenciamento urbano;

- Coordenar o cumprimento das normas e legislacdo urbanistica, de edificagtes, posturas e atividades
econdmicas no municipio;

- Gerir o planejamento de novos loteamentos, inclusive o prazo legal para a sua concluséao, verificada
as suas infraestruturas urbanas aprovadas referentes a esta secretaria, para o registro no érgao
competente;

- Coordenar a definicéo das diretrizes de zoneamento urbano e de uso e ocupagéo do solo, nos termos
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da legislacéo sobre o assunto;
- Coordenar o planejamento fisico-territorial do Municipio;
- Coordenar a atuagdo, conjuntamente com o 6rgdo municipal do meio ambiente, para emisséo de
licencas de carater urbanistico e ambiental;
- Gerenciar a implementacgao do plano diretor e legislacdo urbanistica;
- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e .amNoq levantamentos diversos para control e subsidiar o
planejamento da Diviséao;

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

DENOMINACAO DO | COMPETENCIA DO ORGAO:
ORGAO:
SECRETARIADE | - Estabelecer as politicas, diretrizes e programas de seguranca publica no Municipio;
SEGURANCA CIDADA | - Executar as politicas publicas de interesse da administragéo, coordenando e gerenciando a _:ﬁm@qmmmo

com as politicas sociais do Municipio que, direta ou indiretamente, interfiram nos assuntos de seguranca
publica;

- Estabelecer relagdo com os 6rgaos de seguranca estaduais e federais, visando acio integrada no
Municipio, inclusive com planejamento e integracéo das informacoes;

- Coordenar a integracao das politicas sociais do Municipio que, direta ou indiretamerte, se relacione
com a tematica da seguranca publica;

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

- Utilizar dados estatisticos dos 6rgaos de seguranca publica para o estabelecimento de prioridades das
acoes de seguranca publica no ambito do Municipio;
- Coordenar a elaboragao de planejamento estratégico, o plano de agéo e demais agdes relacionadas
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as atribuicoes da Secretaria;

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

- Exercer a vigilancia interna e externa de préprios municipais, inclusive daqueles tombados como
patriménio historico-cultural;

- Auxiliar na protecdo das areas de preservacdo ambiental, mananciais e de recursos hidricos do
Municipio;

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

- Executar servicos de patrulhamento escolar;

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

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

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

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

- Colaborar, mediante convénio ou termo de cooperagéo com a Policia Militar do Estado, no atendimento
dos servigos pertinentes a orientacdo do tfransito urbano, de preservagdo do Patrimdnio Natural e
Cultural do Municipio, bem como de seus mananciais, na defesa da fauna e da flora, no combate a
incéndios e de busca e salvamento;

- Promover através do departamento de defesa civil, o atendimento de calamidade publica, inclusive na
prestacao de socorro urgente;

- Gerenciar os Planos Municipais vinculados a essa Secretaria Municipal;

- Viabilizar, distribuir, coordenar e supervisionar os recursos humanos e materiais;

- Controlar o fluxo de papéis e documentos da Secretaria;

- Acompanhar a execugdo do orgamento programa da Secretaria Municipal de Seguranca Cidada;

- Coletar, elaborar, processar e difundir dados e informacgdes atinentes as atividades desenvolvidas;

- Efetuar o controle orcamental e patrimonial da Secretaria;

- Implementar processos de controle e de gestao;

- Executar a gestéo e a aplicagdo dos recursos financeiros de acordo com a necessidade de cada
unidade da Secretaria;
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- Cuidar da conservagéo e da manutencéo das instalacoes afetas a Secretaria;
- Auxiliar na coordenagédo da administragao dos patios de veiculos apreendidos.

~ GABINETE DO - Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos e proposicdes para alinhar a gestan mas_awqum
- SECRETARIO ammﬁm gabinete central da Secretaria Municipal aos componentes politicos do Governo; :
- Promover a harmonizacéo e integracio da atuagdo dos Departamentos desta Secretaria z_:s_o_nm_

através da articulacdc e da consolidagdo de agGes que assegurem a execucdn das politicas

_u_.omqm_,:mﬁ_nmm do Governo, através das Sﬂ_zmm burocraticas e maas_m:mﬂzmm :u_omm da _ua*m:cqm_

zcs_o_vm_

:o::mm mm«m_m e oo:mscn_o:m_w da >a35_m§nmo _ucc__om om n::n_n_ow democraticos e am direito;

. - Funcionar como 6rgao facilitador da relagdo entre os Diretores dos Departamentos desta mmo..mﬁ:m -

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 ~oom__Nmomo na
estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser processadas cada momo uo_aom do
®o<m_.:o bem como para propor 3o<moomm estruturais para contempla-las;

| - Centralizar e analisar dados e cenarios face as amﬁmg_zmmomm do Oo<m30 nmqm <_mu___Nm_. m_

oo:oaﬁmomo dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal;

- Funcionar como 6rgéo de assisténcia as atividades governamentais desta mmoim_,_m _s::_o_um_
inclusive de gestdo participativa desta pasta, garantindo a elaboragdo de _:m=c3m=8m nmqm 0
‘acompanhamento popular e atualizagéo dos processos implantados;

- Fornecer mccwa_om e estudos de m<m__mnmo permanentes do ammmanmsso qm nmmao vca__om ammnm,

pasta;

- Prestar assessoria a oooamzmmmo om::w. de programas e projetos ammﬂm Secretaria z_::_o_um_ aluz
dos parametros concebidos pelo Governo;

- Manter a gestdo da agenda no_;_om do agente politico titular desta pasta, com foco na smg__Nmomo das
agoes de politicas internas e externas provenientes das competéncias dos Deparamentos amm”m
Secretaria Municipal;

- Promover e manter contatos nom as areas técnicas desta Secretaria Municipal, que possam colaborar
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o Om«mso.m_, vm:amso_mm qm_m:<mm as SBmmﬂm:o_mm do mmmam no_z_oo zc_mq ammwm mmoaﬁm:m., ;

| nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como 6rgao facilitador dos achm am ”_,mcm_:o aom
e Umnmnm:_maomm das qmm_.nmmomm politicas do Governo;

- Mapear o fluxo de trabalho concatenado de todos os orgaos amm”m mmoqmﬁm:m zc:,o_nm_

L | - Propor redesenhos organizacionais e de fluxograma de processos desta Secretaria Zc:_o_um_ e
| -Manter registro dos assuntos tratados nas reunides estratégicas realizadas nesta Secretaria Municipal;
. O.,mms_qu o material coletado em reunides de governanca desta Secretaria E::_o_vm_ ;
- o Manlerregisie dos comandos e orientacdes do Secretério gcgo_vm.

. |-subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal; v
o | - Garantir assessoramento na classificacdo das _Eﬂo:smnomw ucu__omm vm_,m mﬂm_ﬁo am a_<c_@momo o
o ucz amaw Swaco_o:m, amm no_;_omm vca__omm am mmnqmﬂm:m Z:_,_a_vm_ :

- - mm. - _.v - Colaborar 83 m _Bv_mamamnmo am _uo*&om ch_n_vm. de mmm:qm;:nm O_amam €0 _ummzo am vam,wmcqmzom.
- Cioags . _ |
~ |-Integrare m;_oc_mq as mmomm %m orgéos de mmmcamsom Publica, amm vo.&omm sociais, .ao w..mcm_so am :
L ‘zeladoria em parceria com a sociedade, para o enfrentamento da violéncia e da o:BSm__amam

construcao da paz social e a garantia da qualidade de vida dos municipes;
- Analisar as _ao::mmomm coletadas e armazenadas pelas instituicdes de Seguranca Publica, assim

| como receber e analisar as demandas provenientes do CONSEG — Conselho OoBc:;m:o am

o _mm@c_,m:om, do Conselho Municipal de Seguranga Cidada e da Sociedade; _

| - Avaliar as demandas, o intercambio de informacées, definir n:o:amamm de momo ea m&o:_mnmo aow
o uwo@_,mamm de prevengao da violéncia no ambito municipal;

- Definir e organizar as acdes e operacoes conjuntas de mooao com as amamaamm ncm mm_mB
necessarias ao combate da violéncia e criminalidade. «
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CORREGEDORIA DA
GUARDA CIVIL
_scz_o:uk.. :

- Exercer a apuragéo de ﬁmmuosmmc__amam administrativa ou disciplinar aom mm_.saoEM _:ﬁmm_.mamm am

Guarda Civil Municipal;

- Ordenar a realizacao de visitas de ,:mumnmo e correigdes o_d_:m:mm e mx:moa_zmzmw em ncm_ncmq

unidade ou 6rgao da Guarda Civil Municipal, podendo sugerir Sma_amm :mommmm:mm ou 3oo3m=am<m_m,
paraa _,mo.o:m_ﬁmnmo e melhor eficiéncia dos servigos;

- Solicitar e requisitar de forma oficial informacoes, certidées, copias de aoocamsﬁom ou <o_:Bmm de
autos de processos que forem necessarios, relacionados a investigagdes em cuiso, bem como

diligéncias, exames, nmqmomqmw técnicos e _:ﬁo_‘amoomm _:a_mvmzmmé_m ao bom desempenho am sua

funcao;

- Participar da apuracao amm _::mmomm a_mo_u__:m_,mm ] m:_uc amm aos mméao_,mm __.;muqmamm da o:mam‘
Civil _sc:_o__om_

- Realizar visitas de inspecao e oo:m_nomm mx:moa.:m:mm em a:m_ncmq unidade da m:mam o_<__,

Municipal;

- Apreciar as representacdes que lhe forem a_:@amm _.m_m:<m3m:6 mEmomo _:m@:_mq de mm_.<_aoam
integrantes da Guarda Civil Municipal;

- Promover investigacao sobre o comportamento ético, social e E:o_o:m_ dos membros da 8606%0
em especial aos guardas em periodo de experiéncia e dos indicados para o exercicio de chefia e

funcdes de confianga no ambito da Secretaria, ocmm_emamm as normas legais e qmm:_mamsﬁam,

4

aplicaveis, emitindo parecer conclusivo n:msﬁo

mv__omamo am nm:m_amamm um::m:o:o_m o:
amm._mmamzﬁo da corporagao. :

OUVIDORIA DA
GUARDA CIVIL
'MUNICIPAL

- Concentrar o atendimento aos Scz_o_nmm mﬁm:a_aom nm_m Guarda 0_<__ _sc:_o__um_ a fm de mm«ma: o
atendimento de boa qualidade, atencioso e respeitoso da Corporagéo;

- Receber dentincias, reclamacoes e representacdes sobre atos considerados arbitrarios, ammo:mmSm
indecorosos ou que violem os direitos humanos individuais ou coletivos praticados por servidores civis
da Guarda _s::_o_nm_ sugestdes sobre o funcionamento dos servicos da Guarda Municipal, sugestoes
de servidores civis da Guarda Municipal sobre o funcionamento dos servicos prestados, bem como
dentincias a respeito de atos irregulares praticados na mxmocmmo desses servigos, inclusive por
superiores hierarquicos;

- Verificar a pertinéncia das denuncias, reclamagbes e representacdes, propondo aos oamow
competentes da administragdo a instauracao de sindicancias, inquéritos e outras medidas destinadas a
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apuragdo das responsabilidades administrativas, civis e criminais, fazendo ao Z.:.wﬁmzo _ucc__no a
devida comunicagao, quando houver indicio ou suspeita de crime.

“JARI

- Processar o recebimento, triagem, arquivo, processamento e cadastro em sistema informatizado de
autos de infragbes lavrados, formularios de indicacdo de condutor, formularios de defesa prévia,
conversao de penalidade em adverténcia por escrito, recursos direcionados a Junta Administrativa de
Recursos de Multas e ao Conselho Estadual de Transito, cartas de _,mm:_ﬁm%m am recursos e am<o_cmomm
de postagens;

- Digitalizar e convalidar autuacoes de :m:m;o P :
- Analisar defesa prévia e pedidos de oo:<mamo de vm:m_amam em ma<m:@=o.m no., mmo_,;o 83 a
emissao de resultado; -

- Apoio administrativo a Junta >a3_:_m:m=<m am Recursos de _::dnmo e wB.mmmo am vmqmomqmw am
diligéncias solicitadas pela JARI; 5
- Publicar edital de notificagdes emitidas, autuagdes lavradas, atas am _‘m::_mo Qm ,_>_£ m _wmczmaow % .
recursos, em consonancia com a legisiacdo de transito; :
- Atender ao publico;

- Cadastrar o cancelamento, baixa ou desvinculacao de autos de _iqmomo

- Emitir atestado de notas fiscais de oo::mnmamm com a municipalidade inerentes ao registro, m_chmomo
e impressao de autos de infracao;

- Controlar baixas bancarias quanto ao pagamento de multas de transito:

- Emitir documentos e copias referentes as multas de transito aos 6rgaos mxmoSEom de transito,
judiciarios e executivos;

- Processar devolugdes de importancias pagas, em razéo de deferimento de ﬁmocqmom ou _ummmamao de
multas em duplicidade.

Um,vm:m:.m:no de
Defesa Civil

- Funcionar como 6rgao de aplicacdo amm politicas ncc__omm do Governo, definidas em seus _u_m:ow atas,
projetos, programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos, despachos,
leis, orientacOes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam a Defesa
Civil, para realizacao 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 relacdo as demandas dos municipes e
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demais usuarios dos servicos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos
6rgaos de controle e fiscalizagéo, agoes de assisténcia aos municipes e servidores piblicos, e agoes
desenvolvimentistas do Municipio; , _
- Centralizar a coordenacao das Divisoes deste Um_om:m:_mao 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 & Defesa Civil,

- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos o6rgaos 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 manifestacéo do Diretor quanto & 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 apreciacdo da autoridade politica da pasta;

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

- Coordenar as agoes politicas do Governo a partir das informagées disponibilizadas pelas assessorias
da Chefe do Poder Executivo Municipal, pelas areas técnicas da Prefeitura Municipal, pela base de
dados dos cadastros sociais, bem como pelas informagées do gerenciamento de emergéncias e
contingéncias associadas a ocorréncia de riscos ambientais, para modelar planos preventivos e
estratégicos de mapeamentos de vulnerabilidades estruturais, com foco no desenvolvimento de politicas
publicas do Governo;

- Coordenar as acdes politicas do Governo a partir de dados histéricos, fundiarios, geograficos,
geoldgicos, minerais, georreferenciados, urbanisticos, rurais, rodoviarios, hidroviérios, pluviais e outros,
a fim de desenvolver planos para politicas publicas preventivas e reparatérias em favor dos municipes
afetados por desastres estruturais;

- Coordenar as acdes politicas do Governo, quanto a elaboracdo de programas de mo<mSo
mmvmo_:omBm:ﬁw para enfrentamento de desastres, inclusive com politicas publicas integradas com
todas as Secretarias Municipais;

- Coordenar as agdes politicas do Governo com fundamento nas manifestagées das areas técnicas
quanto a decretacéo de situacéo de emergéncia ou de estado de calamidade publica;
- Coordenar as agdes politicas do Governo para reserva estratégica, arrecadacdo e logistica de
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suprimentos necessarios ao abastecimento em situagoes de desastres;

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

- Coordenar as agoes politicas do Governo na gestao de crise proveniente de desastres no &mbito local;
- Coordenar as agbes politicas do Governo quanto as condicdes gerais que orientem as propostas
orcamentarias, programas, projetos e atividades a serem desenvolvidas pela em matéria de Defesa
Civil;

- Coordenar as agdes politicas do Governo quanto ao ammm:<o_<_3m=8 de politicas publicas de
recuperacao de memoarias e locais afetados por desasires, através de programas muitidisciplinares de
governo, entrelacando politicas de preservacao cultural, assisténcia social, politica habitacional, apoio.
a recolocacéo profissionai e ao empreendedorismo, especificamente modeladas para ¢ referido publico;
- Coordenar as agbes politicas do Governo que garantam o desenvolvimento de politicas publicas para
proporcionar a representatividade dos individuos afetados por ammnwﬂ?m nas agdes poiiticas do governo,

Divisao de Apoio
Técnico e Operacional

- Coordenar o planejamento das medidas técnicas de defesa civii e, no caso de qualquer emergéncia,
tomar as providéncias técnicas cabiveis, inclusive em relacado a buscar recursos financeiros; :
- Coordenar as agoes técnicas dos 6rgaos envolvidos e solicitar 8&8 0s meios técnicos necessarios
ao enfrentamento da situacgdo;

- Coordenar e supervisionar as agdes técnicas de Defesa Civil, realizando a articulacdo técnica
permanente com os 6rgaos do Sistema Nacional de Defesa Civit;

- Conservar as informacgdes técnicas relacionadas a Defesa Civil;

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

- Capacitar tecnicamente os 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
atuar em situacoes criticas;

- Implementar a operacionalizacéo de centro de gerenciamento de desastres, promover a consolidacdo
e a interligacdo das informacdes de riscos e desastres no ambito do sistema nacional,

- Manter os sistemas nacional e estadual informados sobre as ocorréncias de desastres em atividades
de Defesa Civil e a articulagdo com 6rgaos de monitorizacao, alerta e alarme com o objetivo de otimizar
a previsado de desastres elencados na codificacdo de ameacas, desastres e riscos;

- Propor a autoridade municipal a decretacdo de situacdo de emergéncia e de estado de calamidade
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publica, observando os critérios estabelecidos pelo Conselho Nacional de Defesa Civil;
- Articular tecnicamente o controle dos suprimentos necessarios ao abastecimento em situagbes de
desastres;

- Proceder a avaliagdo técnica de danos e prejuizos das areas atingidas por desastres, € 0
c_dm:o:_amao dos formularios de notificacdo preliminar de desastres, de avaliacdo de danos, a
declaragdo municipal de atuagdo Emergencial e demais documentos pertinentes com base nas
informacdes prestadas pelos 6rgéos integrantes do sistema municipal de defesa civil;

- Articular com coordenagées regionais de defesa civil e participar ativamente de planos de apoio mutuo,
entre os Municipios;

- Subsidiar e implementar o contetido técnico de n_m:om diretores, u_m:om de contingéncias e u_m:om de
operagoes de Defesa Civil, bem como projetos relacionados com o assunto;

- Implementar os bancos de dados técnicos, elaborar mapas tematicos sobre ameacas mdltipias,
vulnerabilidades, mobilidade do territério, nivel de riscos e recursos relacionados com o equipamento
do territério, disponiveis para o apoio as operacoes;

- Disponibilizar informag6es técnicas para a Chefia da Defesa Civil desenvolver as politicas do governo
em matéria de Defesa Civil;

- Coordenar, assessorar e informar as autoridades Municipais sobre o gerenciamento de emergéncias
e contingéncias associadas a ocorréncia de riscos ambientais;

- Coordenar agdes de socorro nas areas atingidas por desastres, tendo por base as Bma_amm adotadas
pelo comando do Corpo de Bombeiros e da Policia Militar;

- Participar da elaboracéo e implementacao de planos, programas e projetos de Defesa Civil;

- Manter atualizadas e disponiveis as informacgdes operacionais relacionadas a Defesa Civil;

- Distribuir suprimentos necessarios ao abastecimento em situagdes de desastres;

- Coordenar e requisitar temporariamente servidores e recursos materiais de 6rgaos da Prefeitura,
necessarios as acoes de Defesa Civil;

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

- Coordenar e solicitar, ao érgao municipal competente, que seja dada prioridade & recuperagédo das
ma_*_omoomm essenciais de moradias da populacéo de baixa renda;

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

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

- Auxiliar no gerenciamento do estoque estratégico;

- Auxiliar na elaboragdo 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 manutencao dos equipamentos da frota;

- 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. :

Departamento da
Guarda Civil Municipal

- Funcionar como érgao de aplicacao das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas.
projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos, despachos,
leis, orientacoes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam a Guarda
Civil Municipai e vigilancia patrimonial, para realizacdo da gestdc 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, demonstractes de
eficiéncia e de efetividade aos érgaos de controle e fiscalizagao, acoes de assisténcia aos municipes e
servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacao 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 Guarda Civil Municipal
e vigilancia patrimonial;

- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos 6rgaos 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 manifestacdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relac@o a todos
os atos decisorios de competéncia das Divises, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao
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Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagdo da autoridade politica da pasta;

- Coordenar a implantagdo do sistema de monitoramento eletronico nas vias, pragas, parques e prédios
publicos visando a seguranga e protecao das pessoas e do patriménio publico;

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

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar 0
planejamento do Departamento;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas do Dmvmnm:_m_:o oooam:mao e o:mam:ao
seus subordinados na execucao dos trabalhos.

Divisdo de Vigilancia
Patrimonial

- Exercer a vigilancia do patriménio publico municipal; :
- Auxiliar na implantacéo do sistema de monitoramentos m_mqo:_oom :mm vias, pracas, parques e Ema_Om
publicos visando a segurancga e protecao das pessoas e do patrimdnio publico;

- Participar do gerenciamento do monitoramento externo dos préprios municipais;

- Coordenar execucao de servigos de vigilancia patrimonial em préprios da Prefeitura;

- Elaborar a escala de revezamento dos Servidores & disposicdo da Divisao;

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da _u_<_mmo oooam:m:ao e orientando seus
subordinados na execucado dos trabalhos.

Departamento de
Transito e Mobilidade

- Funcionar como 6rgao de aplicagao das politicas publicas do Governo, amﬁ_:amm em seus planos, atas,
projetos, programas, atos administrativos, resolugées, decretos, circulares, memorandos, despachos,
leis, orientacgdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam transito e
mobilidade, para realizacéo 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 Iocal, entregas de resultados em relagéo as demandas dos
municipes e demais usuérios dos servigos publicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de
efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizagdo, agbes de assisténcia aos municipes e servidores
publicos, e a¢des desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagao das Divisées deste Departamento, para que, respeitadas as competéncias
administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as autonomias e
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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 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 Divisées deste Departamento;
- Coordenar as agdes dos Planos Municipais vinculados a esie departamento;
- Registrar manifestacdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagéo a todos os
atos decisorios de competéncia das Divisbes, para efeito de instrugao dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacdo da autoridade politica da pasta;.
- Gerenciar a execucado de contratos e/ou convénios e outros ajustes do terceiro setor;

- Inspecionar, vistoriar e fiscaiizar a frota e os operadores dos services de transporte publico;
- Fiscalizar a execugao dos servicos do sistema de transporte ptblico am ummmm@m.ﬂom urbanos, coletivo
e individual, regular e especial;
- Fiscalizar a operacgao do sistema de transporte publico de umwmm@m_am no Ecs_o_n_o 0 cumprimento
dos itinerarios, das frequéncias, dos horarios, da lotagédo, dos equipamentos, dos turnos de trabalho, da
integracao 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
prioridades, diretrizes, normas e padroes;
- Controlar os sistemas de transito e transporte publico;

Promover convénios e consorcios com instituicdes diversas, relativos as questdes de transito,
seguranga viaria, mobilidade e transporte;
- Controlar os servicos do sistema de transporte publico de passageiros urbanos, coletivo e industrial,
regular e especial.

Divisao de
Fiscalizagao de

- Fiscalizar o cumprimento das regras de transito;
- Elaborar autos de infracéo pelo descumprimento das regras de transito;
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Transito e
Processamento de
Multas

- Gerenciar as atividades de recebimento, cadastro, guarda, controle, triagem e distribuicao de taloes
de multas de transito;

- Gerenciar a execugao da fiscalizacdo de transito, autuando e aplicando as medidas administrativas
em conformidade com o Cédigo de Transito Brasileiro - CTB, na area de atuagdo do Municipio;

- Estabelecer, em conjunto com os érgdos da policia de transito, as diretrizes para o policiamento
ostensivo de transito;

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da D_<_mmo coordenando e orientando seus
subordinados na execuc¢do dos trabalhos.

Divisao de Controle e
Sinalizacao de Trafego

- Gerenciar a execugéo e implantacéo do sistema de sinalizacao, os dispositivos e os mnc_umamaom de
controle viario;
- Gerir a execucao da implantacao e manter em perfeitas condi¢des as sinalizagdes horizontal, vertical,
semaforica e de dispositivos auxiliares;
- Coletar dados estatisticos para a elaboragéo de estudos sobre os acidentes de transito e suas causas;
- Promover a implantagdo, a manutencdo e operagdo do Sistema de Sinalizagdo e demais
equipamentos e dispositivos para o controle de transito;
- Operar o transito, desenvolver projetos de melhorias operacionais de sinalizagao e promover sua
implantagéo;
- Desenvolver e implementar projetos e programas de educacgdo e seguranga am transito, de acordo
com as diretrizes estabelecidas pelo Cédigo de Transito Brasileiro;
- Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos umﬂm controle e subsidiar o
planejamento da Divisao;

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

Departamento de
Atividade
Compartilhada de
Inteligéncia

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

- Gerenciar a execucao de contratos e/ou convénios e outros ajustes com o Governo Estadual, Governo
Federal, Instituicdes de Ensino, Iniciativa Privada e o Terceiro Setor;

- Participar da elaboragao e realizar o monitoramento do Planejamento Estratégico de cada um dos
departamentos da Secretaria Municipal de Seguranca Cidada, garantindo o cumprimento das metas

143




Gadinete 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

estabelecidas no Plano de Trabalho;
- Auxiliar no gerenciamento das agdes dos Planos Municipais vinculados & Secretaria Municipal de
Seguranca Cidads;
- Coordenar o Observatério de Seguranga, garantindo a atualizacdo de dados para a elaboracéo de
estratégias taticas, gerenciais e operacionais baseadas em evidéncias;
- Elaborar projetos para a captagéo de recursos atraves de Programas &muoag_ﬁm%m pelo Governo
Estadual, Federal e de outros 6rgéaos;
- Promover a integracdo de dados dos diferentes 6rgdocs governamentais, mmoqm»m:mm z::_o_vm_m e
orgaos do sistema judiciario;
- Promover a coleta de dados para estudos e projetos relativos a mmoaﬂm_._m Municipal de Seguranca
Cidada;

- Planejar e gerenciar, juntamente com o respectivo diretor, o ~sistema de monitoramento dos
Umvmszmsﬁow da Secretaria Municipal de Seguranca Cidada; ;
- Participar da elaboracdo do Planejamento Estratégico Operacional. das acdes. imqmmnosm_m da
Secretaria Municipal de Seguranca Cidada;
- Viabilizar a politica municipal de seguranga, fixando prioridades, diretrizes, normas e padroes;
- Promover convénios e consorcios com instituicoes diversas, relativos as questbes de seguranca
publica;
- Coletar dados para estudos e projetos relativos a Secretaria Municipal de Segurancga Cidada;
- Responsabilizar-se pela coleta de dados de estatisticas da seguranca publica e realizar andlises dos
observatérios de seguranca,;
- Responsabilizar-se pela insergdo de dados do municipio de Francisco Morato nas piataformas
disponibilizadas pelo Governo Estadual, Governo Federal e outros 6rgdos ou Instituigcoes;
- Gerenciar os grupos de Gestio de crise da Secretaria de Seguranca Cidada quando houver formagéo
dos mesmos;
- Produzir relatérios de inteligéncia para orientar a tomada de decisdo da Secretaria Municipai de
Seguranca Cidada;
- Coordenar o sistema de monitoramento inteligente da Secretaria Municipal de Segurancga Cidada.
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Divisao de Inteligéncia
de Segurancga

_Colaborar com o Departamento de Atividade Compartilhada de Inteligéncia na coleta, Boszoqmam:ﬂ
e gerenciamento dos dados do Observatério de Seguranga;

- Realizar analises dos dados do observatorio de seguranca; .
. Desenvolver estratégias de inteligéncia através da utilizagdo dos recursos de tecnologia da
informacao; e

- Acompanhar e monitorar as agdes dos Planos Municipais vinculados a Secretaria Municipal de
Seguranca Cidada; : : ,

- Desenvolver tratamento integrado de dados, elaborando e divulgando sintese de evolugao de planos
e programas da Secretaria Municipal de Seguranca Cidada; :

- Participar da elaboragéo de metas, programas e projetos estratégicos;

- Buscar formas de parcerias com Instituicoes de Ensino e Grupos de Pesquisa; : :
- Participar da elaborag@o do Planejamento Estratégico Operacional das agdes intersetoriais da
Secretaria Municipal de Segurancga Cidada;

- Participar da elaboragao e colaborar com o Departamento de Atividade Compartilhada de Inteligéncia
no monitoramento do Planejamento Estratégico de cada um dos departamentos da Secretaria Municipal
de Seguranca Cidada, garantindo o cumprimento das metas estabelecidas no Plano de Trabalho;

- Ampliar a capacidade de detectar, acompanhar e informar sobre agdes adversas a Seguranca Publica
Municipal; :

- Expandir a capacidade operacional da inteligéncia no espaco cibernético;

- Ampliar a confiabilidade do sistema municipal de inteligéncia;

- Expandir a capacidade operacional da inteligéncia; ;

- Desenvolver e operar maquinas, veiculos, aparelhos, dispositivos, instrumentos, equipamentos €
sistemas necessarios & atividade de inteligéncia;

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

- |dentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execug&o dos trabalhos.
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DENOMINACAO DO | COMPETENCIA DO ORGAO:
ORGAO: : S
SECRETARIA DE - Orgéo central da Administragac Publica Municipal de Francisco Morato com a responsabilidade de

HABITACAO, MEIO
AMBIENTE, CLIMA E
ENERGIA

gerir o processo de planejamento, gestso, formulacdo, monitoramento e avaliacdo das acdes e

programas da Politica Municipal de Habitacdo e as politicas do meio ambiente, clima e energia com

as seguintes atribuicdes a seguir definidas por areas:

- HABITACAO: Articula com os demais 6rgaos, coordena e desenvolve o processo de formulagdo e.
revisao de diretrizes e marcos regulatérios da politica municipal de habitacio de interesse social,

promove o planejamento e monitoramento orcamentario dos programas habitacionais e a integracdo

acs instrumentos de planejamento habitacional e territorial no municipio, tendo a noabﬂm:omm de
promover a compatibilizacao da politica municipal de habitacdc de interesse social junto com as politicas |
setoriais, e participar do processo de formuiacéo de politicas e planos muricipais, estaduais e federais
no ambito da secretaria; : e =

- Compete a SHAMCE gerir e coordenar o desenvolvimento dos projetos de intervencao integrada, em
articulagdo com as demais unidades da secretaria e outras instancias municipais, estaduais e federais,
além de agentes privados e organizacbes da sociedade civil, gerir as acdes de captacdo de recursos
para as acoes e programas da politica municipal de habitag&o de interesse social:

- Tendo como objetivo participar da elaboracdo dos planos de urbanizacdo, no ambito da area de
atuacdo da Secretaria;

- Promover a intersetorialidade, coordenando o sistema municipal de informagdes habitacionais,
promover pesquisas, convénios e parcerias para subsidiar o planejamento, formulagao, implementacéo,
monitoramento e avaliacio das acoes e programas habitacionais e fiscalizar os contratos, convénios e
parcerias no ambito da area de atuacéo;

- Elaborar termos de referéncia e elementos técnicos para subsidiar os procedimentos licitatorios no
ambito da area de atuacdo, bem como subsidiar o atendimento as demandas técnicas e judiciais
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solicitadas pelo Ministério Publico, Defensoria Publica, Procuradoria Geral do Municipio e demais

6rgaos publicos, relativas a area de atuagéo da Secretaria; .

- MEIO AMBIENTE: Planejar, ordenar e coordenar as atividades de defesa do meio ambiente no

Municipio de Francisco Morato, definindo critérios para conter a degradag&o e a poluicido ambiental;

- Manter relagdes e contatos visando & cooperacéo técnico-cientifica com 6rgdos e entidades ligadas

ao meio ambiente, do Governo Federal, dos Estados e dos zc:_o_v_om cam__m:ow bem como 83,
orgaos e entidades internacionais; ,
- Estabelecer, com os 6rgaos federal e estadual do Sistema Nacional do Meio Ambiente (SISNAMA),
critérios visando a otimizag3o da ac3o de defesa do meio ambiente no Municipio de Francisco Morato;

- Desempenhar as competéncias enquanto 6rgao local, de forma abrangente e descentralizada, no

territorio do Municipio de Francisco Morato;

- CLIMA E ENERGIA: Coordenar, articular e propor medidas voltadas a conexdo e integracéo das

politicas, planos, programas e acdes de mitigacdo e adaptacdo as mudangas climaiicas, visando a

otimizagao e convergéncia de propostas, esforcos, recursos e atividades na consecugao aom oc_m~_<om,
da Politica de Mudanca do Clima no Municipio de Francisco Morato, tais como:

a) o Plano Municipal de Conservacéo e Recuperagao de Areas _u_,mm"mao_.mm de Servigos >3a_m:8_m

b) o Plano Preventivo de Chuvas de Verao;

c) o Plano Diretor Estratégico;

d) o Plano de Adaptacao e Resiliéncia de Mudancgas Climatica do Municipio de Francisco Morato;

- Acompanhar a implementagdo do Plano de Adaptacdo e Resiliéncia de Mudancas Climatica do

Municipio de Francisco Morato e demais agdes para o enfrentamento das mudancgas do clima;

- Instituir e coordenar grupo de trabalho intersecretarial responsavel pela elaboracgéo anual do relatério
de acompanhamento da implementacdo do Plano de Adaptagdo e Resiliéncia de Mudangas Climatica

do Municipio de Francisco Morato;

- Inserir a Avaliagdo Ambiental Estratégica no processo de planejamento e implementagdo das politicas
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Gabinete dc
Prefeiic

publicas no Municipio de Francisco Morato;
- Orientar e incentivar os 6rgdos municipais na inclusdo da varidvel climatica nas suas acgbes e
processos decisorios, objetivando uma cidade sustentavel;
- Articular parcerias estratégicas com 6rgaos e entes publicos ou privados, nacionais e internacionais,
e organismos multilaterais, objetivando a implementacdo de projetos, planos e programas para
man_mamamnmo de agdes integradas, cooperacdes e parcerias com vistas a obtengdo de informagdes,
a producgdo de conhecimento, a mitigacao e adaptacéo as Bcam:omm climaticas e demais atribuicGes
previstas neste artigo;
- Acompanhar e atender Pacto Global de Prefeitos pelo Clima e mnma_m
- Realizar inventario de emissdo de OoBccm:,\m_m e mmm escala  Comunitaria, mmﬂmvm_momq a
metodologia;
- Estimular e articular, com os 6rgaos municipais, o ammm:,\o_sam:»o ‘e _EEmBmﬁmnmo de _uo_;_rmm.
publicas, programas, tecnoiogias, acoes e investimentos, visando o desenvolvimento econémico
sustentado no aumento da eficiéncia no uso de recursos naturais e diminuicdo da poluicdo, dentre outras
medidas que atenuem oS riscos ambientais e a escassez ecolégica 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 formulacao de politicas setoriais, fomentando o uso de energia sustentavel.

- Subsidiar o atendimento as demandas técnicas e judiciais solicitadas pelo Ministério Publico,
Defensoria Publica, Procuradoria Geral do Municipio e demais 6rgéos publicos relacionadas a area de
atuacdo da Secretaria.

GABINETE DO - Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos e proposicoes para alinhar a gestdao administrativa
SECRETARIO deste gabinete central da Secretaria Municipal aos componentes politicos do Governo;
ADJUNTO - Promover a harmonizagéo e integracdo da atuacdo dos Departamentos desta Secretaria Municipal,

através da articulagdo e da consclidacdo de acBes que assegurem a execucdo das politicas
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programaticas do Governo, através das Bﬂ_:mm burocraticas e maB_:_m:m?mw zu_nmm da Prefeitura
Municipal;

- Assessorar a ,Bn_msmammmo do modelo am mmm&o e oam:_mmmmo noz_om do Governo, _,mmum:mam mm..

normas gerais e constitucionais da Administragéo Publica, os principios democraticos e de direito;

- Funcionar como érgéo facilitador da relagao entre os Diretores dos Dmnm;mamiom desta mmoaﬁmz,m

para mﬁ_:@_amzﬁo das metas do Governo, dependentes e conexas as competéncias de cada area;

| - Mapear as competéncias dos 6rgdos desta Secretaria Municipal, para identificar a localizagdo na
estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser processadas cada agao politica ao

Governo, bem como para propor inovacbes estruturais para contempla-las;

- Centralizar e analisar dados e cenarios face as determinacdes ao 00<m30 nt Smc___NQ a

concretizagao dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal;

- Funcionar como 6rgéo de assisténcia as atividades oo<m3m3mam.m desta Secretaria z_:s_o.om_ n

inclusive de gestdo participativa desta pasta, garantindo a m_mco..momo de instrumentos para 0
acompanhamento popular e atualizacdo dos processos implantados;

- Fornecer mccma_om e meQOm de avaliagao nm:sm:m:ﬂmm do ammmSvmzso da gestdo publica desta
pasta;

- Prestar assessoria a oooamsmomo central de programas e n_émam amﬂm ‘Secretaria _sc:_o_nm_ EN‘
‘dos parametros concebidos pelo Governo; : :
- Manter a gestéo da agenda politica do agente politico titular desta umwﬂm 83 ﬁooo na viabilizacao das
acdes de uo__:nmm internas e externas u_,o<m:_m3mm das ooz,.umﬁmso_mm Qom Umvm;mBmEOm desta

Secretaria Municipal;

- Promover e manter contatos com as areas técnicas ammﬁm mmoqoﬁm:m _,\_c:_o_vm, que vommma oo_muoqmq
nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como 6rg&o *mo__:maoq dos fluxos am trabalho dos
Departamentos e das realizacées politicas do Governo;

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

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

- Manter registro dos assuntos tratados nas reunides estratégicas realizadas nesta Secretaria Municipal;
- Organizar o material coletado em reunides de governanca desta Secretaria Municipal;

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretario Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

149




Gakinete 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

- Garantir assessoramento na classificacdo das informagdes publicas, para efeito de divulgacao e
u:u__o_amam institucional das politicas publicas da Secretaria z_c:_o__om_ ;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

- Gerenciar pendéncias relativas as competéncias do mmm:ﬂm politico titular desta mmoqmﬁmzm

Umvm_.ﬂimio de
Habitacao

- Funcionar como 6rgéo de aplicacéo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, atas,

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

leis, orientactes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam a

Habitacao, 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, entregas de resultados em.relacdo as demandas dos

municipes e demais usuarios dos servigos publicos municipais, demonstragées de eficiéncia e de |
efetividade aos orgdos de controle e fiscalizagdo, acdes de mmmﬁm:o_m aos Bcs*o_vmm e servidores -
publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio; :

- Centralizar a coordenagao das Divisdes deste Departamento, para que, respelitadas as ooq:vmaza.mm, 2
administrativas, técnicas, operacicnais, 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 Habitagao;

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

- Registrar manifestacdo do Direfor quanto a ciéncia, opini&o e encaminhamento, em relacdo a todos
os atos decisorios de competéncia das Divisées, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacao da autoridade politica da pasta;

- Coordenar as acoes dos Planos Municipais vinculados a esie departamento.

Divisao de
Planejamento
Habitacional

- Gerenciar a elaboracao e implantacao da Politica Habitacional e Territorial do Municipio;

- Coordenar a execucgédo da programacao municipal relativa a Politica Habitacional de Interesse Social;
- Coordenar o desenvolvimento de projetos habitacionais e promover elaboracdo de projetos na
captacao de recursos junto aos 6rgaos, federal e estaduali;

- Coordenar a promog¢do e desenvolvimento das politicas publicas na producdo de unidades
habitacionais, melhorias das condi¢cdes de habitabilidade e interesse social;
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- Coordenar as condigdes gerais que orientem as propostas orcamentarias, programas, projetos e
atividades habitacionais a serem desenvolvidas pela Secretaria;
- Gerir as atividades referentes aos conselhos vinculados a sua area de atuacao;
- Negociar junto as autoridades competentes as instalagdes de servigos essenciais habitacionais de
interesse social, de infraestrutura, de agua, energia elétrica, esgotamento sanitario, canalizacado pluvial
e outros, ou quando tais encargos recaiam sobre a Prefeitura;

Organizar e coordenar a implantagdo do cadastro fundiario do municipio e identificar terras
abandonadas, subaproveitadas e com uso inadequado para atividade de interesse publico;
- Gerenciar convénios de interesse da administragcdo municipal com 6rgaos do poder publico federal e
estadual, bem como convénios com cooperativas, mmmoo_mmomm e outras entidades atuantes na area de
habitacdo de interesse social;
- Implantar os planos, programas e projetos habitacionais da mmoaﬁm:m
- Desenvolver programas especificos para a :mczmmmo de interesse social;
- Gerir 0 cadastro dos municipes;
- Gerenciar o confronto de informacg6es com outros 6rgaos;
- Gerir as agendas dos programas habitacionais;
- Coordenar a disponibilizagao de base de dados para o Eoommmmq:mao e inscricdo de programas
habitacionais;
- Gerir a avaliacéo da condigao fundiaria de terras e subsidiar a gestdo de banco de teras destinado a
implantacdo de empreendimentos habitacionais de interesse social com informagdes pertinentes a
condicao legal fundiaria do imovel e/ou adquirente com relacao as restricdes legais;
- Gerir a avaliacdo da condicao fundiaria de terras, subsidiando a elaboragdo de estudos para definir
areas proprias para instituicdo de zonas especiais de interesse social e para aplicagdo 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 imoveis e beneficiarios;
- Emitir relatorios, 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.

151




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

Divisao de Programas
Habitacionais

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

- Gerenciar convénios de interesse da administragdo municipal com 6rgaos do poder publico federal e
estadual, bem como convénios com cooperativas, associacoes e outras entidades atuantes na area de
habitacdo de interesse social;

- Gerenciar o implemento de novos programas e praticas administrativas pertinentes a érea de
Regularizacdo Fundiaria de Interesse Social ou de Interesse Especifico;

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

- Desenvolver programas especificos para a habitacédo de interesse social;

- Gerir o cadastro dos municipes;

- Gerenciar o confronto de informacdes com outros 6rgaos;

- Gerir as agendas dos programas habitacionais;

- Coordenar a disponibilizagdo de base de dados para o processamento e inscrigdo de programas
habitacionais; :

- Gerir a avaliacdo da condicao fundiaria de terras e subsidiar a gestdo de banco de terras destinado a
implantagdo e regularizacdo de empreendimentos habitacionais de interesse social com informacgtes
pertinentes a condicdo legal fundiaria do imével e/ou adquirente com relagdo as restrigoes legais;

- Gerir a avaliacdo da condigdo fundiaria de terras, subsidiando a elaboracdo de estudos para definir
areas proprias para instituicdo de zonas especiais de interesse social e para aplicacdo 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 e subsidiar o
planejamento da Divisao;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Diviséo, coordenando e orientando seus
subordinados na execugao dos trabalhos.- Coordenar e Implantar o Programa de Assisténcia técnica
Social garantindo o direito a assisténcia técnica abrangendo todos os trabalhos de projeto, edificagéo,
acompanhamento, reforma, ampliacéo, execugdo de obra e regulamentacgdo fundiaria da habitacao, a
cargo dos profissionais das areas de arquitetura, urbanismo e engenharia. Além de assegurar o direito
a moradia, a assisténcia técnica de que trata este artigo, objetiva, dentre outro;
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- Resgatar a cidadania e moradia digna para a populag@o de baixa renda, populacéo idosa e portadora
de deficiéncia fisica, adequando as Habitagdes de Interesse Social, as condigbes minimas de
habitabilidade e conforto; garantir seguranca mm:cgm_ das habitacdes beneficiadas, mediante
acompanhamento técnico profissional;

- Formalizar o processo de edificacao, reforma ou ampliagdo da habitacdo, zlém de adotar
procedimentos de regularizacao fundiaria de Imc:mnomm de Interesse Social, perante o Poder Publico
Municipal e outros orgaos publicos;

- Otimizar e qualificar o uso e o aproveitamento racional do espaco edificado e de seu entorno, bem
como dos recursos humanos, técnicos e econdmicos empregados no projeto e na execucao da obra;

- Evitar a ocupacéo de area de risco e de interesse ambiental, ou mitigar os impactos resultantes dessa
ocupacao;

- Possibilitar e qualificar a ocupacdo urbana, em atencao as _m@_m_mnomm urbanas e ambientais, em
especial a legislacao municipal vigente;

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

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

Departamento de
Regularizacao
Fundiaria e
Fiscalizagdo de Areas
Publicas

- Funcionar como 6rgao de aplicagao das politicas ptblicas do Governo, definidas em seus planos, atas,
projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos, despachos,
leis, orientacbes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que envolvam a
Regularizagdo Fundiaria, 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, demonstracées de
eficiéncia e de efetividade aos érgaos de controle e fiscalizacao, agdes de assisténcia aos municipes e
servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagéo 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 Regularizacdo
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Fundiaria;

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

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

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

Divisdo de - Definir, implementar e manter atualizados bancos de dados de assuntos de interesse social com
Gerenciamento - elementos técnicos socioecondmicos vinculados aos nucleos informais;
REURB e Fiscalizacdo | - Avaliacdo técnica socioecondmica acerca da classificacdo da modalidade de REURB requerida,
e Protegdo de areas | devendo analisar cada unidade imobilidria que pertence ao nucleo para o respectivo enquadramento,
Publicas por intermédio de laudo socioeconémico;

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

- Oferecer suporte para o encaminhamento das tramitacbes, procedimentos burocraticos e
administrativos acessorios;

- Dar publicidade dos atos nao sigilosos; notificagdo das partes envolvidas;
- Garantir as partes interessadas o acesso aos autos para o exercicio do contraditério;

- Controlar os prazos para o oferecimento de resposta dos interessados e pronunciamento da decisdo
da autoridade competente;

- Administrar Processos Administrativos de Regularizagdo Fundiaria, com o apoio e presidéncia de

Comissdes instauradas para tais finalidades, visando sua instrucdo visando o parecer final da
autoridade do Secretario;

- 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
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aplicacdo da legislacdo e tomada de medidas corretivas quando necessario.

Sensibilizagdo da populagdo sobre a importancia da preservagao das areas publicas.
Manuteng&o adequada das areas publicas, incluindo infraestruturas e equipamentos.
Contribuigdo para o desenvolvimento de planos de gestdo e ordenamento das areas piblicas.

Departamento do Meio
Ambiente, Clima E
Energia

- Funcionar como 6rgao de aplicagao das politicas publicas do Governo relacionadas acMeio Ambiente,
Clima e Energia.
- Centralizar a coordenagdo das Divisdes do Umnmnmsmzﬁo de _<_m_o Ambiente, respeitando as

competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas e burocraticas.

- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos érgdos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados e burocraticos, considerando a oo:<m:_m:o_m e oportunidade das acdes politicas
relacionadas ao Meio Ambiente.

- Registrar a manifestacdo do Diretor em relacdo aos atos decisérios das DivisGes, instruindo os
expedientes para apreciacao da autoridade politica da pasta.

- Coordenar as ac¢oes dos Planos Municipais vinculados ao departamento.

- Exigir estudo prévio de impacto ambiental para a implantagao ou ampliagdo de atividades que possam
causar prejuizos ao meio ambiente.

- Promover acdes para garantir a preservagdo 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 6rgaos 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 fiscalizagzo ambiental.

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

- Coordenar a elaboracao de laudos para subsidiar agdes de licenciamento ambiental eimplantagéo de
novos empreendimentos.

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e realizar levantamentos diversos para contrde e subsidiar o
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planejamento da Divisao.

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

- Promover a educacdo ambiental no municipio, oferecendo atividades e cursos para incentivar a
participacdo social na melhoria ambiental e conscientizacdo sobre os cuidados com os recursos
naturais.

- Coordenar campanhas de educagdo ambiental em parceria com os Orgéos da Prefeitura e instituicoes
particulares para sensibilizar a populacdo sobre a importancia da preservacao do meio ambiente.

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

- Funcionar como 6rgéo de aplicacdo das politicas publicas do Governo relacionadas ao Clima e
Energia, visando a gestdo administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo e o atingimento de
metas pactuadas com a sociedade.

- Coordenar agdes para mitigacdo e adaptacdo as mudancas climaticas, otimizando recursos e esforcos
para a consecugado dos objetivos da Politica de Mudanga do Clima no municipio.

- Acompanhar a implementacéo do Plano de Adaptacdo e Resiliéncia de Mudancas Climaticas do
municipio e elaborar relatérios anuais de acompanhamento.

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

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

- Articular parcerias estratégicas com o6rgaos e entidades publicas ou privadas, nacionais e
internacionais, para implementacdo de projetos e acdes integradas relacionadas as mudancas
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 implementacdo de politicas publicas, programas, tecnologias e
investimentos que visem ao desenvolvimento econdmico sustentavel e a eficiéncia no uso de recursos
naturais, além da diminuicao da poluicdo.

-Promover a criagdo de corredores de biodiversidade e o plantio de arvores em parques, pragas e
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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 prevengéo.
-Promover convénios com 6rgaos federais, estaduais, universidades e outros parceiros para elaboragao
de projetos preventivos e de instrumentos relacionados & Convengao-Quadro das Nages Unidas sobre
Mudanca do Clima.

-Emitir relatérios, elaborar mmﬁm:mﬁ_omm e realizar levantamentos a_<maom para controle e subsidiar o
planejamento da Divisado.

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

Participar das acdes dos Orgédos da Prefeitura, divulgando normas, critérios e padres de 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 implementacao e a estruturagao das _:*o::mnomm mBa_mam_m incluindo bancos de dados
geograficos e de mapeamento tematicos.

Implementar sistema de Indicadores Ambientais para subsidiar diagnosticos e politicas publicas.
Gerenciar a implementacao do Sistema de Gerenciamento Ambiental para avaliagéo, licenciamento,
acompanhamento e fiscalizagdo ambiental.

Garantir a andlise e manifestacao técnica dos processos relacionados a relatorios 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 emiss&o de licengas de carater urbanistico e
ambiental.

Emitir relatérios, elaborar estatisticas e realizar 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.
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Divisao de
Gerenciamento Meio
Ambiente, Clima e
Energia

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

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

Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos o6rgdos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados e burocraticos, considerando a conveniéncia e oportunidade das agdes politicas
relacionadas ao Meio Ambiente.

Registrar a manifestacdo do Diretor em relagdo aos atos decisérios das Divisdes, 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 implantagdo ou ampliagdo de atividades que possam
causar prejuizos ao meio ambiente.

Promover acbes para garantir a preservacdo 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 fiscalizagdo 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
novos empreendimentos.

Emitir relatérios, elaborar estatisticas e realizar 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.

Promover a educacdo ambiental no municipio, oferecendo atividades e cursos para incentivar a
participacao social na melhoria ambiental e conscientizagao sobre os cuidados com os recursos
naturais.

Coordenar campanhas de educacdo ambiental em parceria com os Orgéos da Prefeitura e instituices
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particulares para sensibilizar a populagéo sobre a importancia da preservacdo do meioambiente.
Elaborar estudos e desenvolver projetos voltados a preservacéo de recursos naturais.

Funcionar como 6rgao de aplicacao das politicas ptblicas do Governo relacionadas ao Clima e Energia,
visando a gestdo administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo e o atingimento de metas
pactuadas com a sociedade. :

Coordenar agdes para mitigacao e adaptagao as mudancas climaticas, otimizando recursos e esfor¢os
para a consecucgao dos objetivos da Politica de Mudanca do Clima no municipio.

Acompanhar a implementacdo do Plano de Adaptacdo e Resiliéncia de Mudancas Climaticas do
municipio e elaborar relatorios anuais de acompanhamento.

Inserir a Avaliagio Ambiental Estratégica no processo de planejamento e implementagcio das politicas
publicas. ; , :

Orientar e incentivar os érgaos municipais a considerarem a varidvel climatica em suas agoes €
processos decisorios. ;

Articular parcerias estratégicas com 6rgéos e entidades publicas ou privadas, nacionais e internacionais,
para implementacao de projetos e agbes integradas relacionadas as mudangas climaticas.
Acompanhar e atender ao Pacto Global de Prefeitos pelo Clima e Energia.

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

Estimular o desenvolvimento e a implementagdo de politicas publicas, programas, tecnologias e
investimentos que visem ao desenvolvimento econdmico sustentavel e a eficiéncia no uso de recursos
naturais, além da diminuicao da poluigdo. :

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 agées de prevengao.
Promover convénios com érgaos federais, estaduais, universidades e outros parceiros para elaboracéo
de projetos preventivos e de instrumentos relacionados a Convengao-Quadro das Nagdes Unidas sobre
Mudanca do Clima.

Emitir relatérios, elaborar estatisticas e realizar levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planejamento da Divisao.
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Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execucgao dos trabalhos.

Participar das acdes dos Orgdos da Prefeitura, divulgando normas, critérios e padroes de qualidade
ambiental.

Aplicar sangbes administrativas em caso de descumprimento das normas ambientais.

Planejar, ordenar, coordenar e orientar as atividades de controle e gestao da qualidade ambiental.

Gerenciar a implementacéo e a estruturagdo das informagtes ambientais, incluindo bancos de dados
geograficos e de mapeamento tematicos.

Implementar sistema de Indicadores Ambientais para subsidiar diagnésticos e politicas ptiblicas.
Gerenciar a implementacéo do Sistema de Gerenciamento Ambiental para avaliagao, licenciamento,
acompanhamento e fiscalizagdo ambiental.

Garantir a analise e manifestacdo técnica dos processos relacionados a relatérios de Avaliagdo
Ambiental, Estudos e Relatérios de Impacto ao Meio Ambiente, e Planos de Recuperacédo de Areas
Degradadas.

Atuar em conjunto com a Divisdo de Planejamento na emissdo de licengas de carater urbanistico e
ambiental.

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

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

Implantar, implementar e gerir os servicos de coleta seletiva no municipio.

Gerenciar a implantacdo, implementacdo e promogao do controle de coleta e destinagdo final de
residuos provenientes da construgao civil.

Gerenciar o cadastro e fiscalizacdo dos programas de Cooperativas e Catadores.

Gerenciar a regulamentacéo da atividade da coleta dos residuos s6lidos da construcéo civil através do
uso de cacambas e afins.

Coordenar a implementac&o e promog&o do controle de coleta e destinacao final de residuos verdes
provenientes de podas e servicos de jardinagens.
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Divisdo de
Licenciamento e
Fiscalizagdo

Funcionar como 6rgéo de aplicagcéo das no_;_omm publicas ao mo<m_1:o relacionadas aoMeio Ambiente,
Clima e Energia.

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

Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados e burocraticos, considerando a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas
relacionadas ao Meio Ambiente.

Registrar a manifestagdo do Diretor em relacao aos atos amo_mo:om das Divisbes, instruindo os
expedientes para apreciacdo da autoridade politica da pasta.

Coordenar as agdes dos Planos Municipais vinculados ao departamento.

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

Promover acdes para garantir a preservacdo 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 Qm 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 elaboragao de laudos para subsidiar agdes de licenciamento ambiental e implantagdo de
novos empreendimentos.

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

Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da _u_<_mmo coordenando e orientando seus
subordinados na execugdo dos trabalhos.

Promover a educagdo ambiental no municipio, oferecendo atividades e cursos para incentivar a
participag@o social na melhoria ambiental e conscientizacdo sobre os cuidados com os recursos
naturais.

Coordenar campanhas de educacéo ambiental em parceria com os Orgéos da Prefeitura e instituicdes
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particulares para sensibilizar a populacdo sobre a importancia da preservagdo do meio ambiente.
Elaborar estudos e desenvolver projetos voltados a preservagao de recursos naturais.

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

Coordenar agdes para mitigacao e adaptacéo as mudangas climaticas, otimizando recursos e esforgos
para a consecucao dos objetivos da Politica de Mudanca do Clima no municipio.

Acompanhar a implementacdo do Plano de Adaptacdo e Resiliéncia de Mudangas Climaticas do
municipio e elaborar relatérios anuais de acompanhamento.

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

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

Articular parcerias estratégicas com orgaos e entidades publicas ou privadas, nacionais e internacionais,
para implementacao de projetos e acdes integradas relacionadas as mudancas climaticas.
Acompanhar e atender ao Pacto Global de Prefeitos pelo Clima e Energia.

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

Estimular o desenvolvimento e a implementacdc de politicas publicas, programas, tecnologias e
investimentos que visem ao desenvolvimento econdmico sustentavel e & eficiéncia no uso de recursos
naturais, além da diminuicao da poluicéo.

Promover a criagdo de corredores de biodiversidade e o plantio de arvores em parques, pragas e
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 prevengéo.
Promover convénios com orgdos federais, estaduais, universidades e outros parceiros para elaboracgéo
de projetos preventivos e de instrumentos relacionados a Convencao-Quadro das Nagbes Unidas sobre
Mudanca do Clima.

Emitir relatorios, elaborar estatisticas e realizar levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planejamento da Divis&o.
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Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisgo, coordenando e orientando seus
subordinados na execucao dos trabalhos.

Participar das agdes dos Orgaos da Prefeitura, divulgando normas, critérios e padroes de qualidade
ambiental.

Aplicar sangdes administrativas em caso de descumprimento das normas ambientais.

Planejar, ordenar, coordenar e orientar as atividades de controle e gestao da qualidade ambiental.
Gerenciar a implementacdo e a estruturagdo das informagées ambientais, incluindo bancos de dados
geograficos e de mapeamento tematicos.

Implementar sistema de Indicadores Ambientais para mcg_a_mq diagnésticos e politicas publicas.
Gerenciar a implementagdo do Sistema de Gerenciamento Ambiental para avaliagdo, licenciamento,
acompanhamento e fiscalizagao ambiental.

Garantir a andlise e manifestacdo técnica dos processos relacionados a relatérios de Avaliagao
Ambiental, Estudos e Relatérios de Impacto ao Meio Ambiente, e Planos de Recuperacao de Areas
Degradadas.

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

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

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

Gerenciar e fiscalizar os servicos e o despejo irregular de esgotamento sanitario em vias e espagos
publicos.

Divisao de Protegao
Animal

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

- Coordenar agées para a reducdo 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 promogao de resgate e destinagao de animais silvestres;
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- 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 execugao dos trabalhos.
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