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

ANEXO 1lI

DENOMINAGCAO 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 Administracdo Municipal e as autoridades dos Poderes
Legislativo, Executivo e Judiciario, nos dmbitos 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 elaboracéo de pronunciamentos, correspondéncias e notas oficiais do Chefe do Poder
Executivo, em colaboragao com o Departamento de Comunicagéo.

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

Avaliar os resultados alcangados pelos 6rgaos da Administracdo Municipal em relagao as estratégias
politicas de gestao;

IAcompanhar as notificagdes recebidas via e-mail, dos processos, relatérios de instrugdo de gestao,
alertas, informacgdes, atualizagbes e resolugdes do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo
(TCE-SP);

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

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

Gerir correspondéncias e comunicagoes, agilizando os processos administrativos e otimizando o uso
do tempo do Chefe do Poder Executivo.
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IAssessorar o Chefe do Poder Executivo no atendimento a autoridades e agentes publicos, aplicando
orientacdes governamentais e encaminhando agdes as areas competentes;

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

Promover a integragdo e harmonizagéo das a¢des dos 6rgdos municipais com as politicas
administrativas do Chefe do Poder Executivo;

Coordenar analises de informacgdes e definir prioridades, garantindo a divulgagéo de metas e atos de
interesse publico.

Acompanhar as discussodes e deliberagdes 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 a melhoria da qualidade de vida da populagdo em
situacao de vulnerabilidade;

Desenvolver programas e agdes 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
coordenacdo 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 6rgao, orientando e
coordenando os trabalhos realizados pelos funcionarios publicos que desempenham rotinas
administrativas, burocraticas, técnicas e operacionais na tramitagao dos expedientes do Chefe do
Poder Executivo, incluindo aqueles que contém proposi¢cdes de programas e projetos de politica do
governo;

- Coordenar o relacionamento e integragdo dos membros e individuos das areas técnicas,
operacionais e administrativas, atuando como facilitador dos canais de comunicagédo do Gabinete do
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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 analogas;

- Controlar as respostas as solicitagdes de informacgbes oficiais, necessarias ao atendimento as
requisicoes dos orgaos de fiscalizagao, que atinjam direta e pessoalmente ao Chefe do Poder
Executivo;

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

Divisao de Expediente

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

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

- Integrar e consolidar os planos parciais e setoriais elaborados pelos diversos 6rgaos da Prefeitura,
observando prazos e condi¢des dispostos nas leis aplicaveis;

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

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

- Identificar e analisar tendéncias de evolugcao ou de mudanca de indicadores econémico-sociais,
de interesse do Municipio;

- Fixar indicadores e de processos de verificagao da informacgao, que permitam o acompanhamento
e o controle efetivo de planos e programas, em todas as areas da Administracdo Municipal,

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

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

- Coordenar e acompanhar os projetos integrados e estratégicos do Municipio;

- Participar da elaboracédo de metas, programas e projetos estratégicos;

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

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

CONTROLADORIA GERAL

Formular, propor, acompanhar, coordenar e implementar a¢cdes governamentais voltadas para:

A implantacao e supervisao técnica do Sistema de Controle Interno, abrangendo o planejamento
organizacional, métodos e procedimentos que assegurem a prote¢ao do patrimdnio publico, a
confiabilidade e tempestividade dos registros e informacgdes, bem como a eficacia e eficiéncia
operacionais;

O combate a corrupgao e a promogao da transparéncia na gestao publica;

/A correcao e prevengao de falhas ou omissdes na prestacao de servigcos publicos;

IAcompanhar 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 agdes de gerenciamento que promovam a formagao dos servidores e a melhoria dos
processos de controle interno, visando ao aperfeicoamento da gestdo administrativa;

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

Determinar a instauracao de apuragoes preliminares, inspec¢des, sindicancias e outros
procedimentos disciplinares, assegurando a corregao de falhas e omissdes, além de requisitar
informacdes e documentos necessarios ao regular andamento de tais atividades;

Supervisionar e controlar a prestacdo de contas dos convénios firmados pelo Municipio com outros
entes da federagéo, garantindo a correta aplicagdo dos recursos publicos;
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Propor medidas legislativas ou administrativas para prevenir e corrigir irregularidades detectadas,
bem como criar mecanismos e rotinas para o cumprimento da Lei de Acesso a Informacéo,
promovendo a transparéncia obrigatodria por todos os érgaos da Administragdo Publica Municipal;
Realizar inspec¢des, avocar e requisitar processos administrativos em curso ou arquivados, para
exame de regularidade, determinando providéncias ou corre¢des quando necessario;

Apreciar pedidos de créditos adicionais e alteragdées no detalhamento de despesas, assegurando o
cumprimento das normas e procedimentos relativos a realizagdo de despesas, liquidagdes e
pagamentos;

Suspender cautelarmente procedimentos licitatérios que apresentem indicios de fraude ou graves
irregularidades, até a concluséo do procedimento de apuracgéo;

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;

Colaborar com a Procuradoria Geral do Municipio para assegurar a celeridade e efetividade dos
procedimentos administrativos disciplinares, fornecendo subsidios para as comissées de sindicancia;
Produzir relatérios quadrimestrais sobre as atividades de controle interno da Administracéo Publica
Municipal, consolidando informacoées relevantes para a tomada de decisao;

Exercer outras atribuigcbes que Ihe forem delegadas pelo Prefeito, respeitadas as disposi¢des legais
e regulamentares aplicaveis;

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

OUVIDORIA

- Coordenar e encaminhar as autoridades especializadas as queixas, reclamagdes ou sugestdes dos
diversos segmentos da sociedade, relacionadas com os servigos da Administragao 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 administragéo indireta, buscando sempre a resolu¢ao das queixas dos cidadaos,
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apuracao de fatos, correcdo de procedimentos, adogao de providéncias administrativas, inclusive de
natureza disciplinar;

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

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

- Propor modificagbes nos procedimentos para melhoria da qualidade dos servigos publicos;

- Solicitar informagdes as Secretarias Municipais e 6érgaos da administragao indireta, visando
elucidar os diversos assuntos;

- Participar de reunides em érgdos e em entidades de protegdo aos usuarios;

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

- Manter permanente atualizacio das informacgdes e estatisticas referentes as suas atividades;

- Concentrar a ligacao do cidadao com a Administragdo Publica Municipal para o exercicio
democratico dos direitos, a conservagao do sigilo, quando solicitado, sobre as reclamagodes e
denuncias, bem como sobre sua fonte, providenciando, junto aos érgdos competentes, protecdo aos
denunciantes, a orientagao da populagdo quanto aos seus direitos e os caminhos mais adequados
para a sua concretizacdo, bem como a transparéncia quanto ao andamento de reclamacgdes ou
denuncias;

- Contribuir para a efetividade e qualidade dos servicos prestados aos cidadaos, a promogao de
acdes integradas com os diversos 6rgéos da municipalidade, o controle de prazos para as respostas
dos 6rgaos municipais aos encaminhamentos efetuados, a legalidade, a moralidade e a eficiéncia
dos atos da Administracdo Municipal, a correcao de erros, omissdes ou abusos, a promogao e a
observagao, em qualquer tempo, de todo e qualquer érgao da Administracdo Municipal, sob o prisma
da obediéncia as regras da legalidade, impessoalidade, publicidade e moralidade, com vista a
protecao do patriménio publico;

- Receber apuragéo da procedéncia das reclamacgdes, das denuncias e das sugestdes dirigidas, dos
desdobramentos da instauracao de sindicancia e inquéritos, sempre que cabiveis;

- Emitir recomendacéo ao Chefe do Poder Executivo, quanto a medidas necessarias a defesa dos
direitos dos cidadaos;
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- Determinar o arquivamento das denuncias, através de oficio ao Chefe do Poder Executivo, o
arquivamento das denudncias quando se revelarem, desde logo ou apds regular investigacao,
inconsistentes ou infundadas e além disso a promocéao da irrestrita defesa do servidor publico
municipal 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
a0 aprimoramento dos servigos publicos e sua perfeita adequagao as necessidades dos municipes;
- Recomendar aos 6rgaos da Administragdo a adogdo de mecanismos que dificultem a violagao do
patriménio publico;

- Cientificar o reclamante ou denunciante das decisées tomadas a respeito dos fatos e respectivo
desfecho;

- Coordenar os 6rgaos competentes pelo portal de acesso a transparéncia das informagdes publicas.

GERENCIA MUNICIPAL

- Gerenciar e coordenar acdes politicas e administrativas relacionadas a implementagao e
acompanhamento dos programas de governo;

- Executar atividades politico-administrativas de coordenagao, supervisionamento e integracédo de
acdes no ambito da Prefeitura Municipal, com foco no cumprimento das politicas publicas
municipais;

- Coordenar a implementagao e execugao dos programas municipais, garantindo o alinhamento
entre as areas da administragao publica e os objetivos estabelecidos pela Chefe do Poder Executivo;
- Promover a integragao entre os agentes politicos, os ocupantes de cargos de provimento em
comissdo, fungdes de confianga e fungdes gratificadas, buscando a sinergia necessaria para o éxito
dos programas de governo;

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

- Cooperar com a integracéo 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
Orgcamentarias (LDO) e do Orgamento Anual (LOA), monitorando e medindo constantemente os
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resultados;

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

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

- Monitorar e cobrar o cumprimento das metas programaticas, com foco nas diretrizes politicas
estabelecidas no plano de governo, garantindo a execugéo 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
decisdes em questdes politicas e administrativas que envolvem a implementagao dos programas de
governo;

- Realizar contato e manter interlocugdo com outros chefes de governo e suas equipes, promovendo
a troca de informagdes e experiéncias para a melhoria da gestédo publica municipal e o
fortalecimento da governanca local;

PROCURADORIA DO MUNICIPIO

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

- Prestar consultoria e assessoria juridica e técnico-legislativa ao Poder Executivo e aos érgaos da
IAdministracao 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 informagdes e documentos junto aos 6rgaos da Administragdo Publica Direta, para
subsidiar a defesa dos interesses do Municipio;

- Promover em conjunto com a Secretaria de Receitas e Desenvolvimento Econdmico, a cobrancga
da divida ativa municipal;

- Promover com subsidios da Secretaria de Receitas e Desenvolvimento Econdmico, a cobranga
judicial dos créditos inscritos em divida ativa;

- Acionar a cobranca judicial dos créditos inscritos ou ndo em divida ativa;
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- Exercer as fungbes de consultoria juridica e de fiscalizacdo nos Conselhos e nas Comissoes, bem
como Orgéos criados pelo Municipio quando o interesse publico exigir;

- Promover a unificacdo da jurisprudéncia administrativa e prestar auxilio a Secretaria de Finangas e
Gestao na padronizacédo de minutas de editais de licitacio, editais de natureza de chamamento
publico, contratos, convénios, termos de ajustes, termos de colaboragao e de fomento, acordos de
cooperacgao e outros instrumentos congéneres celebrados pela administragao publica do Municipio;
- Representar sobre as providéncias de ordem juridica, sempre que o interesse publico exigir,
requisitando as informagdes necessarias nos termos da Lei;

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

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

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

- Orientar a Comisséao de Licitagdes, bem como examinar previamente a legalidade dos contratos,
concessodes, acordos, ajustes ou convénios nos quais o poder publico municipal seja parte, 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 alteragbes, ou sobre a inexigibilidade de licitacdo e aditamento de contratos, com base
nas justificativas apresentadas pelas areas requisitantes;

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

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

- Dar adequada redagao as informagdes fornecidas por outros Orgéos e que devam ser prestadas
pela Administragcdo em mandados de seguranca;

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

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

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

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

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

- Promover e manter relagdes institucionais com Orgaos 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 administragao
publica municipal,

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

- Acompanhar e monitorar os processos judiciais que envolvam a administragdo municipal,
auxiliando os departamentos da Administracdo Municipal na interlocu¢ao com o Tribunal de Contas e
demais 6rgaos de fiscalizagdo. em parceria com a Secretaria de Receitas e Desenvolvimento
Econdmico, zelar e cooperar com a politica de recuperacao de créditos tributarios, bem como
contribuir com estratégias que favoregam o desenvolvimento de politicas publicas intersetoriais.

Departamento de Procedimentos
Administrativos

- Funcionar como 6rgao de aplicagao das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos e sindicancias, para
realizacao 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 relacdo as demandas dos municipes e demais usuarios dos servigos
publicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos érgaos de controle e
fiscalizacdo, agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agcdes desenvolvimentistas
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do Municipio;

- Centralizar a coordenacéao 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 as sindicancias, processos administrativos e disciplinares;

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

- Registrar manifestacdo do Diretor quanto a ciéncia, opiniao e encaminhamento, em relagao a todos
0s 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.

Divisdao de Gestao de Sindicancias e
Processos Disciplinares

- Gerenciar o fluxo de trabalho das comissoes;

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

- Dar publicidade dos atos néo sigilosos;

- Garantir as partes interessadas o0 acesso aos autos para o exercicio da ampla defesa;

- Controlar os prazos para o oferecimento de defesa dos interessados e pronunciamento da decisao
do Chefe do Poder Executivo;

- Administrar Processos Administrativos Disciplinares, com o apoio e presidéncia de Comissobes
instauradas para tais finalidades, visando sua instru¢ao e a apuragao de responsabilidades
funcionais dos Servidores Publicos da Administragao Direta, bem como efetuar posterior
encaminhamento a apreciagcéo 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 o
planejamento da Divisgo;

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

- Atuar em todas as demandas judiciais e administrativas em que o Municipio tenha interesse;

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

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

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

- Incorporar ao patriménio do Municipio os bens que se encontrarem vagos ou livres de posse
legitima e propor sua destinagéo, 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 imdveis 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 legislacao
vigente, promovendo a licitagdo nos casos exigidos pela lei;

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

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

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

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

- Prestar assisténcia juridica em todos os atos de cumprimento de desocupacéo de areas de

qualquer natureza, diligenciando e acompanhando a execug¢éo de ordens judiciais ou
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administrativas, ou ainda de Termos de Ajustamento de Conduta e outros que necessarios;

- Promover agbes de desapropriagao;

- Verificar as intimagdes nos processos judiciais eletrbnicos, encaminhando-as a Divisao
Administrativa para juntada no respectivo processo administrativo e, apés a devolugao, adotar as
providéncias necessarias.

Divisao de Execucéo Fiscal

- Concentrar a supervisao, a coordenacao e fixacdo das diretrizes de atuacgao da area juridico fiscal,
bem como divisbes que lhe sdo subordinados;

- Coordenar a representagao do Municipio em processos ou agdes que versem sobre matéria
financeira relacionada com a arrecadacao tributaria;

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

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

- Contribuir com o gerenciamento dos dados e informacdes para a inscrigdo e a cobranga da Divida
Ativa;

- Promover a sustagéo de cobrangas ou o parcelamento de débitos, depois do ajuizamento;

- Cooperar com a recuperacao de dividas, inscritas ou ndo, de maior potencial econémico;

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

- Acompanhar e controlar os processos judiciais do contencioso geral, que Ihes foram ou forem
confiados, tais como ag¢des anulatérias, declaratérias, embargos e excegdes de pré-executividade
execucao fiscal, ordinarias, cautelares e outras de natureza fiscal, envolvendo créditos tributarios e
nao tributarios inscritos em divida ativa;

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

- Representar e acompanhar inquéritos policiais e agdes penais que tratam de crimes contra a ordem
tributaria;
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- Representar o Municipio nos processos de inventario, arrolamento, partilha, arrecadagao de bens
de ausentes, heranca jacente, habilitagao de herdeiros e outros, ainda que ajuizados fora do
Municipio, quando envolver matéria tributaria;

- Representar o Municipio nas a¢des de faléncia, concordatas e recuperacgao judicial quando houver
créditos do Municipio;

- Exercer a consultoria especificamente tributaria;

- Requerer o ingresso do Municipio nos processos de desapropriacdo de imdveis nos quais houver
interesse na recuperacgao 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 eletrdnicos, procedendo a juntada no respectivo
processo administrativo, devolvendo-as ao Departamento Juridico para que sejam adotadas as
providéncias necessarias;

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

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

Departamento de Atos

- Desempenhar atividades politico-administrativas, em todos os niveis do 6rgédo, além de orientar e
coordenar os trabalhos realizados pelos funcionarios publicos titulares de fung¢des de confiancga,
coordenando o relacionamento e integragao dos membros e individuos das areas técnicas,
operacionais e administrativas, atuando como facilitador dos canais de comunicacéo da
Procuradoria, Procuradores, servidores e assessores, observando o planejamento das atividades
politicas do governo na coordenagao e controle dos recursos orgamentarios e financeiros no ambito
do 6rgao, especialmente na organizacgao 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
técnica, contratos e convénios no &mbito da Procuradoria, os quais prestigiem a politica de governo,
a luz da analise do arquivo de legislagao vigente do municipio;
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- Fornecer subsidios para elaboracao da Lei de Diretrizes Orgcamentarias, da Lei Orgamentaria 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, informagdes, capacitacdo, ambiente
fisico de trabalho, estrutura organizacional e indicadores de desempenho;

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

- Produzir relatérios sobre agdes judiciais, execugdes, 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, prescricao
de créditos municipais n&o executados, decadéncias de direitos ndo exigidos em favor do Municipio.

Departamento de ODS - IEG-M

Acompanhar e Monitorar o cumprimento do indice de Efetividade da Gestdo Municipal (IEG-M);

- Avaliar a efetividade da Gestao Municipal (IEGM) por meio dos relatérios emitidos pelo Tribunal de
Contas de Sao Paulo, utilizando-os como ferramentas de diagnéstico, consolidagéo e redefinigao
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 Organizagado das Nac¢des Unidas (ONU), conforme estabelecido na Lei n°
3.041, de 11 de marg¢o de 2019.

- Zelar pela integralidade e indivisibilidade dos ODS, promovendo a interagao das dimensdes do
desenvolvimento sustentavel: econdbmica, social, ambiental e institucional, visando a viabilidade das
metas estabelecidas pela Agenda 2030.

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

- Promover a utilizacdo de ferramentas de avaliagao e planejamento de politicas publicas, alinhando-
as com a Agenda 2030 e os 17 ODS.
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- Cuidar para que as politicas, planos e programas incluam as metas e indicadores dos ODS, bem
como os indicadores da Gestao Publica Municipal.

- Promover a formulagao e a base de dados dos indicadores da gestao publica municipal.

- Implementar agdes que contribuam para alcangar os objetivos estabelecidos pela Agenda 2030.
Monitorar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos.

Departamento de
Controle de
Processos de
Compras e
Licitagoes

- Funcionar como 6rgéo de aplicagao das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam controle de processos, para realizagdo da gestdo administrativa e politica do Chefe do
Poder Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade,
atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de
resultados em relagdo as demandas dos municipes e demais usuarios dos servigcos publicos
municipais, demonstracoes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizagao,
acoes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agcdes 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 ao controle de processos;

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

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

- Interagir com os fiscais e gestores de contratos;

- Emitir pareceres;
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- Controlar o relacionamento com Tribunal de Contas do Estado (TCE);
- Controlar empresas apenadas e proibidas de contratar com a Administragdo Publica.

SECRETARIA DE GOVERNO

- Apoiar e coordenar as atividades dos demais 6rgdos na elaboragao de planos plurianuais,
assegurando a integragao entre as politicas publicas e o acompanhamento continuo de sua
execucgao.

- Acompanhar as a¢des de governo em articulagao com os demais érgaos da Administragao Direta e
Indireta, garantindo alinhamento as diretrizes estratégicas.

- Promover a organizagao e a eficiéncia nos processos e tramites administrativos no ambito da
Administragao Direta, otimizando recursos e procedimentos.

- Participar da edicao e revisao de projetos de lei e demais instrumentos legais do municipio,
assegurando sua conformidade e adequagéao as necessidades da populagéo.

- Elaborar projetos e ac¢des interdisciplinares que contemplem solugdes integradas e inovadoras para
as demandas sociais, econdmicas e ambientais.

- Prestar suporte técnico e administrativo aos 6rgaos da administracdo em temas relevantes da
moderna Administragao Publica, como diagndsticos, formulagéo de politicas publicas, monitoramento
de métricas de performance e elaboragéo de relatérios de gestéo.

- Propor e implementar mudangas organizacionais nos 6rgaos da Administracao, incluindo a reviséao
de fluxos de trabalho, criacao de novos formularios e implantagao de sistemas informatizados,
visando maior eficiéncia e melhoria continua.

- Gerenciar o desempenho dos 6rgaos da Administracao Direta Municipal, assegurando o
cumprimento das metas e planejamentos estabelecidos nas diretrizes da gestao.

- Promover e desenvolver programas de parcerias publico-privadas e concessdes de servicos
publicos de interesse municipal, fortalecendo a colaboragao entre setores publico e privado.

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

- Fortalecer os canais de comunicagao com os cidadaos em todos os niveis de atendimento,
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promovendo transparéncia nas metas e agcdes 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 servigos
prestados aos municipes e fomentando a adogao de estratégias que incentivem o desenvolvimento
de politicas publicas intersetoriais.

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

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

Gabinete do(a) Secretario(a)
Adjunto(a)

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

- Promover a harmonizacao e integracado da atuagao dos Departamentos desta Secretaria Municipal,
através da articulagédo e da consolidagao de agdes que assegurem a execugao das politicas
programaticas do Governo, através das rotinas burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura
Municipal;

- Assessorar a implementagdo do modelo de gestao e organizacao politica do Governo, respeitada as
normas gerais e constitucionais da Administragcao Publica, os principios democraticos e de direito;

- 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 érgaos desta Secretaria Municipal, para identificar a localizagao na
estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser processadas cada agao 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
concretizagdo dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal;

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

inclusive de gest&o participativa desta pasta, garantindo a elaboragéo de instrumentos para o
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acompanhamento popular e atualizagdo dos processos implantados;

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

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

- Manter a gestao da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na viabilizagao
das acdes de politicas internas e externas provenientes das competéncias 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 6rgao facilitador dos fluxos de
trabalho dos Departamentos e das realizagdes politicas do Governo;

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

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

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

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

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretario Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

- Garantir assessoramento na classificagao das informagdes publicas, para efeito de divulgagao 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;

- Coordenar o encaminhamento de projetos e mensagens de natureza legislativa ou outorgadas pela
Lei Organica;

- Acompanhar as atividades legislativas do Municipio e de interesse da municipalidade;

- Acompanhar as atividades legislativas do Estado e da Unido, de interesse do municipio;

- Planejar agdes e diretrizes de interesse da administragdo municipal, concernentes aos projetos de
lei de autoria do Poder Executivo;
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- Orientar, controlar e fiscalizar as matérias legislativas de interesse do Municipio;
- Analisar as proposituras de iniciativa dos vereadores;
- Processar os encaminhamentos relativos aos atos oficiais e sua publicidade.

Departamento de Gestao

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 tramitacdo dos expedientes do Gabinete do
Secretario, incluindo aqueles que contém proposi¢cdes de programas e projetos de politica do
governo;

- Coordenar o relacionamento e integragdo dos membros e individuos das areas técnicas,
operacionais e administrativas, atuando como facilitador dos canais de comunicacido do Gabinete do
Secretario, observando o planejamento das atividades politicas do governo enquanto plano de gestao
politica;

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

Divisao Administrativa

- Administrar e coordenar as atividades relativas aos servicos de recep¢ao, expediente, malote, copa,
limpeza, materiais de uso comum, manutencgao predial e logistica da Secretaria;

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

- Gerir 0os processos € atividades de carater administrativo interno da Secretaria;

- Fornecer as informacgdes técnicas para a elaboragao de planos e projetos de acao referentes ao
0rgao;

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

- Organizar estudos e informacgdes produzidas pelos 6rgaos da Secretaria;

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

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

- Controlar os bens patrimoniais da Secretaria, segundo diretrizes estabelecidas para a Administragao
Publica;
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- Desempenhar atividades de gestao 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 o
planejamento da Divisao;

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

Divisao de Expediente

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

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

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

- Desenvolver planos e orgamentos, metas e indicadores, propondo medidas necessarias de
orientacdo ou contencédo, para promover o ajustamento de acdes aos objetivos estabelecidos ou para
promover sua revisao;

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

- Identificar e analisar tendéncias de evolugao ou de mudanca de indicadores econémico-sociais,

de interesse do Municipio;

- Fixar indicadores e de processos de verificagdo da informagao, que permitam o acompanhamento e
o controle efetivo de planos e programas, em todas as areas da Administragcdo Municipal,

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

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

- Coordenar e acompanhar os projetos integrados e estratégicos do Municipio;
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- Participar da elaboragao de metas, programas e projetos estratégicos;

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

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

Fundo de Agdo e Economia
Solidaria (FAES)

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

- Contribuir para o desenvolvimento de programas de acgbes afirmativas ou medidas especiais
visando o cumprimento de acordos, convengodes, declaragcdes e planos de acao internacionais
firmados 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 participagao da cidade de Francisco Morato nos féruns de governo e da sociedade civil
organizada, de ambito regional, estadual, nacional e internacional de cidades pela promogéao social;

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

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

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

— organizar os servigos administrativos e assistenciais;

— apurar as principais necessidades e vulnerabilidades na sociedade local;

— definir e encaminhar solugcbes possiveis para as questdes sociais;

— buscar formas de levantar recursos materiais e humanos com o fim de minimizar as necessidades;
— valorizar, estimular e apoiar iniciativas que visem a solugédo de problemas sociais;

— buscar a participagao 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 as acbes a serem
promovidas pelo Fundo;
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— promover parcerias para atuagao integrada com a rede socioassistencial da politica de assisténcia
social e de outras politicas publicas, da rede solidaria e de outros parceiros;

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

— analisar as contas do Fundo de A¢ao e Economia Solidaria emitindo seus respectivos pareceres;

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

— elaborar o Regimento Interno.

Departamento de Acao e

Economia Solidaria

Prestar assessoria administrativa e técnica aos érgaos municipais na formulagdo, execugéo e
avaliacdo de acgbes voltadas a promogao da economia solidaria e a redugdo das vulnerabilidades
sociais;

Organizar, coordenar e gerenciar os servigos administrativos e assistenciais vinculados ao Fundo,
garantindo a eficiéncia operacional, o cumprimento das metas previstas e a otimizagdo dos recursos
disponiveis;

Realizar diagndsticos que identifiquem as principais necessidades e vulnerabilidades sociais da
comunidade, fornecendo informacdes que subsidiem a formulagdo de politicas publicas eficazes;
Planejar e implementar acbes, projetos e programas que promovam a incluséo social, o resgate da
dignidade humana, a capacitagao profissional e a geragcdo de emprego e renda, alinhados as
diretrizes do Fundo;

Estabelecer parcerias com a iniciativa privada, 6rgdos governamentais e a sociedade civil para a
captacdo de recursos humanos, materiais e financeiros, fomentando a sustentabilidade das acgdes do
Fundo;

Elaborar relatérios técnicos e administrativos periddicos, com o objetivo de acompanhar a aplicagao
dos recursos e avaliar a execug¢do das agbes e programas desenvolvidos;
Promover a mobilizagdo e organizagdo comunitaria por meio de agdes articuladas com a rede
socioassistencial, politicas publicas e entidades parceiras, fortalecendo a integragdo social;
Desenvolver e articular politicas publicas intersetoriais que promovam a economia solidaria,
contribuam para a reducdo das desigualdades sociais € ampliem o impacto das a¢des do Fundo;
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Incentivar e apoiar iniciativas locais de economia solidaria, como cooperativas, associagdes e outros
modelos de empreendedorismo social, fortalecendo a autonomia das comunidades locais;
Gerir e monitorar convénios e parcerias firmados com entidades publicas e privadas, assegurando o
cumprimento de objetivos, metas e a correta aplicagdo dos recursos disponibilizados;
Elaborar e executar o plano de agao anual do Fundo, contendo os objetivos, metas e programacgao
orcamentaria, de acordo com as diretrizes definidas pela gestdo  municipal;
Analisar as contas do Fundo, emitindo pareceres técnicos que assegurem a transparéncia, a
responsabilidade fiscal e a eficiéncia na gestao dos recursos;
Promover eventos, campanhas e agdes educativas que incentivem o voluntariado e a participagao
comunitaria, fortalecendo o] engajamento social nas iniciativas do Fundo;
Implementar medidas de ajuda humanitaria e agées emergenciais em situagdes de desastres naturais
ou outras circunstancias que exijam respostas rapidas e eficazes para reduzir danos sociais e
econdmicos.

Divisao de Atendimento a

Populagao

- Atender a populacédo em relagdo as demandas socioecondmicas

- Implementar a politica de gestdo de atendimento ao cidadéo;

- Gerenciar o atendimento ao cidadao;

- Administrar e gerenciar as unidades de atendimento descentralizadas;

- Propor a implementacao de programas de qualificagédo técnica e gerencial aos servidores do
atendimento;

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

- Desenvolver em conjunto com as areas de tecnologia da Prefeitura, agdes e projetos que
disponibilizam e modernizem os acessos a tecnologia de informagéo aos funcionarios em relagéo aos
processos de trabalho e quanto a prestagéo dos servigos a populacao;

- 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 os
seus subordinados na execucgao dos trabalhos.
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SECRETARIA DA FAZENDA

- Orientar e coordenar as agdes de todos os Orgéos da Prefeitura no sentido da elaboracdo de
projetos de lei que tenham como objeto o plano plurianual - PPA -, a lei de diretrizes orgamentarias -
LDO - e a lei orgamentaria anual - LOA -, de acordo com as politicas estabelecidas pelo Governo
Municipal, respeitada a legislacéo vigente e atendendo aos principios de planejamento e
responsabilidade fiscal,

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

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

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

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

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

- Fiscalizar e proceder & tomada de contas dos Orgdos da Administragéo Direta Municipal,
encarregados da movimentacao de dinheiro e valores;

- Coordenar as acgdes de recebimento, pagamento, guarda e movimentagao do dinheiro e outros
valores do Municipio;

- Organizar e conduzir processos democraticos e participativos na construgdo da peca orcamentaria;
- Proceder o acompanhamento, monitoramento e avaliagao de desempenho da Administragao, com
énfase na autoavaliacdo, segundo Orgdos e Unidades, segundo os processos - avaliagdo de
eficiéncia - e segundo os resultados - avaliagao de eficacia.

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

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

- Coordenar toda area de pessoal da Prefeitura Municipal, bem como as estratégias de gestao;
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- Coordenar todos os processos de compras e de licitagdes da Prefeitura Municipal, em suas fases,
considerando estratégias e planejamentos;

- Garantir a disponibilizagdo de informagdes atualizadas e consistentes, necessarias a decisado de
implantacao de projetos, planos ou programas de trabalho das unidades subordinadas, respeitada a
legislacdo orgcamentaria vigente;

- Divulgar de forma intuitiva as informacgdes das contas publicas, bem como a disponibilizacdo dos
editais, convénios e contratos da administracao municipal;

- Promover um sistema integrado de servigos publicos digitais, por meio da integracédo dos sistemas
de gestéo;

- Coordenar o planejamento / execugao orgamentario-financeiro e garantir o equilibrio das contas
publicas;

- Destinar eventuais créditos para absorver passivos contingentes e outros riscos fiscais;

- Acompanhar a gestdo do Regime Proprio de Previdéncia Social;

- Organizar a gestao dos precatérios municipais.

Gabinete do(a) Secretario(a)
Adjunto(a)

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

- Promover a harmonizacgao e integragao da atuagao dos Departamentos desta Secretaria Municipal,
através da articulagédo e da consolidagédo de agdes que assegurem a execugao das politicas
programaticas do Governo, através das rotinas burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura
Municipal;

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

- Funcionar como 6rgéo 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 6rgaos desta Secretaria Municipal, para identificar a localizacdo na
estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser processadas cada agao 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
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concretizagao dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal;

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

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

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

- Manter a gestdo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na viabilizagdo
das acdes de politicas internas e externas provenientes das competéncias 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 6rgéo facilitador dos fluxos de
trabalho dos Departamentos e das realizagdes politicas do Governo;

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

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

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

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

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretario Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal,

- Garantir assessoramento na classificacdo das informacgdes publicas, para efeito de divulgacao 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.

Auditoria Fiscal

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

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

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

- Fiscalizar o cumprimento das obrigacdes principais e acessérias impostas pela legislagao tributaria
as empresas optantes pelo simples nacional e outros regimes diferenciados de tributacao;

- Emitir notificagbes de exclusao do regime simplificado de arrecadagéo, nos termos da legislagéo
especifica e nos casos pertinentes a fiscalizacdo do ISSQN;

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

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

- Prestar orientacao técnica aos procedimentos de vistoria e apresentacéo dos respectivos laudos e
pareceres;

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

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

- Apurar o imposto sobre servicos de qualquer natureza incidente sobre os servigos de construcao
civil, para fins de regularizacado do imével perante o municipio;

- Emitir relatoérios, 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 execucéo dos trabalhos.

Controladoria da Previdéncia

- Supervisionar e gerir as atividades do Regime Proéprio de Previdéncia Social (RPPS) do municipio,
garantindo o cumprimento das normas e politicas publicas estabelecidas.
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- Administrar e coordenar todas as atividades realizadas pela unidade gestora do RPPS, promovendo
integracao e eficiéncia nas agdes.

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

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

- Responsabilizar-se pela gestao global do RPPS, incluindo a interagao com érgaos de fiscalizagao e
controle, garantindo a conformidade com as normativas e legislagdes pertinentes.

- Propor e implementar agdes e projetos que visem a melhoria continua das atividades relacionadas
ao RPPS, promovendo eficacia e eficiéncia.

- Garantir o acompanhamento e a execugao da Politica Anual de Investimentos do RPPS, com foco
na seguranca e rentabilidade dos recursos.

- Assegurar que a legislagao pertinente ao RPPS seja cumprida integralmente, coordenando agdes
de fiscalizacdo e adequacdo.Garantir a execucao de todas as normas e determinacdes emitidas pelo
Conselho Deliberativo do RPPS, com responsabilidade e prontidao.

- Assinar a documentagéao exigida pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, bem como
pareceres e relatérios relacionados a Lei de Responsabilidade Fiscal e a fiscalizagdo do RPPS.

- Elaborar relatérios trimestrais detalhados sobre a composicao da carteira de aplicacées do RPPS,
sua situagao atuarial e 0 andamento da Politica de Investimentos.

- Coordenar a fiscalizagao e verificagcao dos resultados da gestao contabil, orgamentaria, financeira e
patrimonial da Previdéncia Social, assegurando a legalidade e eficiéncia no cumprimento das normas
fiscais.

- Gerenciar o recebimento e o atendimento das solicitacbes de auditorias internas e as auditorias
realizadas por érgaos como o Ministério Publico, Poder Judiciario e Tribunal de Contas.

- Oferecer orientagao para o preenchimento adequado de dados em relatérios, formularios e
sistemas, visando garantir a precisdo na medicao da efetividade dos gastos previdenciarios.

- I[dentificar e comunicar eventuais irregularidades encontradas nos processos de gestdo, orientando
0s 6rgaos administrativos sobre as a¢des corretivas a serem tomadas.
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- Analisar e decidir sobre pedidos de créditos adicionais e alteracdes no detalhamento das despesas,
garantindo o cumprimento da legislagdo orgcamentaria.

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

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

- Monitorar a execugao orgamentaria do RPPS, garantindo que as despesas sejam realizadas de
acordo com o planejado e conforme as normas orgamentarias.

Departamento do Regime
Proéprio de Previdéncia Social
- RPPS

- Acompanhar e fiscalizar a aplicacédo da legislagao pertinente ao RPPS;

- Prestar informacgdes relativas ao RPPS, a todo e qualquer segurado, quando solicitado;

- Acompanhar a Politica Anual de Investimento;

- Cumprir e fazer cumprir todas as normas e determinac¢des do Conselho Administrativo, executando-
as com presteza;

- Analisar e revisar periodicamente os calculos atuariais do RPPS, propondo ajustes e melhorias
conforme necessario.

- Orientar e treinar os servidores envolvidos na administracdo do RPPS, garantindo o cumprimento
das normas e procedimentos estabelecidos.

- Subsidiar estudos de condigdes financeiras e atuariais do RPPS, propondo medidas corretivas
quando identificados riscos para a sustentabilidade do regime.

- Elaborar e propor atualizagées de documentos e planos estratégicos relativos ao RPPS;

- Manter atualizado o cadastro de segurados e beneficiarios, garantindo a precisdo dos dados e a
correta aplicacdo das normas de concessao de beneficios.

- Realizar outras tarefas relacionadas as competéncias do 6rgao, conforme determinado pelas
necessidades do setor e pela legislagéo vigente.

Divisao Administrativa

Financeira

- Organizar os procedimentos administrativos e financeiros da Previdéncia Municipal;
- Acompanhar a Politica Anual de Investimento;
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- Efetuar a programacao financeira e processar os pagamentos;

- Administrar os procedimentos de Folha de Pagamento dos Servidores que atuam no Fundo de
Previdéncia, bem como de todos Aposentados e Pensionistas;

- Realizar todos os tramites contabeis do Fundo de Previdéncia.

Divisdo de Gestao de Beneficios

- Organizar a analise e as concessodes dos beneficios previdenciarios do municipio;

- Realizar o recenseamento previdenciario, abrangendo todos os aposentados e pensionistas do
respectivo regime;

- Desenvolver estudos dos impactos dos sistemas de concessao de novos beneficios.

Departamento de Arrecadagao

e Divida Ativa

- Funcionar como 6rgao de aplicagcao das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolu¢des, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam arrecadacao e divida ativa, baixas, inscricdo de débitos, para realizacao da gestao
administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas de
arrecadacao e execugao, exigidas pelos 6rgéos de controle e 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, demonstracoes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizagdo, acoes
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacéao 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 arrecadacéo e divida ativa, baixas, inscricdo de débitos;

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

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opiniao e encaminhamento, em relagao a todos
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os atos decisorios de competéncia das Divisbes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagdo da autoridade politica da pasta;

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

- Zelar pela celeridade e seguranga da inscricdo da divida ativa do Municipio, promovendo o seu
controle;

- Realizar a inscrigdo em Divida Ativa;

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

- Examinar a exigibilidade do crédito inscrito em divida ativa.

Divisao de Atendimento

- Coordenar o atendimento ao publico para a emissao e renovacédo de documentos;

- 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 execucéo dos trabalhos.

Divisdo de ISS

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 execucéao dos trabalhos. Lancar os documentos de receita;

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

- Analisar processos de compensacao e restituicao referente ao imposto sobre servigcos 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 servigos de qualquer natureza;
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- Realizar o cancelamento de notas fiscais emitidas nas hipéteses autorizadas pela legislagcéo
especifica;

- Fiscalizar o cumprimento das obrigacdes principais e acessérias impostas pela legislagao tributaria
as empresas optantes pelo simples nacional e outros regimes diferenciados de tributagao;

- Emitir notificagdes de exclusao do regime simplificado de arrecadacgao, nos termos da legislagcao
especifica e nos casos pertinentes a fiscalizacdo do ISSQN;

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

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

- Prestar orientacéo técnica aos procedimentos de vistoria e apresentacéo dos respectivos laudos e
pareceres;

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

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

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

- 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 execucéo dos trabalhos.

Divisao de Cobranga

- Recepcionar os arquivos de arrecadacédo do municipio;

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

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

- Coordenar a emissao de estatisticas de arrecadacéo;

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

- Realizar a apuragado de pagamentos em duplicidade, compensacdes, baixas manuais, alteragdes e
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cancelamento de valores, oriundos de decisdo em processos, informacgdes de restituicdo e
atualizacio de valores;

- Gerenciar o atendimento as requisi¢cdes do tribunal de Contas, quanto as informacgdes pertinentes a
arrecadacao, cancelamento, remissoes, isengdes relativas a Divida Ativa;

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

- Realizar o cadastramento e a inscricao de débitos, com envio de notificagdo de cobranga;

- Realizar o controle dos pagamentos dos parcelamentos, cobranga de parcelas em atraso,
informacdes de quitacido e apuracao de acordos inadimplentes;

- Realizar as ag¢des de cobranga individual e geral, compreendendo a formagéo dos boletos, calculo
da cobranca amigavel e cota Unica, contratacao 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 Resolugao n°
547/2024 do CNJ como medida prévia ao ajuizamento das execugdes fiscais do Municipio em
relagdo aos débitos passiveis de cobranga judicial;

- Atender o Tribunal de Contas quanto as informacdes relativas a inscricao 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 apuragao dos inadimplentes;

- Realizar a preparacao e conferéncia de dados cadastrais para emissao das certiddes de divida
Ativa;

- Realizar a apuragdo dos valores a serem ajuizados;

- Realizar a emissédo das CDAs e envio a Procuradoria do Municipio com subsidio acerca do
cumprimento das medidas prévias instituidas na Resolugao n°® 547/2024 do CNJ;

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

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

- Realizar a manutengao em geral dos protestos extrajudiciais (apuragao dos valores, identificagao
dos devedores, envio dos lotes, manutencao das informacdes cadastrais de acordo com sistema e
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expedigdo das cartas de anuéncia);

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

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

Divisdao de Cadastro

Mobiliario

- Gerenciar a estruturacao do cadastro mobiliario e inscricdo de contribuintes e langamentos;

- Gerir a emissao dos documentos de arrecadagao;

- Subsidiar estatisticas de langamento e baixa por cobrancga;

- Produzir estudo e controle de documentos de arrecadacao;

- Manter cadastro relativo a planta genérica de valores;

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

- Gerir a expedicao de certidoes negativas, positivas, positivas com efeito de negativa e de
pagamentos;

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

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

- Emitir estatisticas de lancamentos;

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

- Promover estudos e aplicagdo da legislagao tributaria relativa aos tributos mobiliarios e imobiliarios;
- Subsidiar a produgdo de estatisticas de receita e baixa de pagamentos, referentes a langamentos
de impostos imobiliarios aditivos, contribuicdo de melhoria e taxas;

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

- Gerir a orientagao aos contribuintes;

- Organizar emissao de certiddes imobiliarias e relativas a tributos;
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Departamento de

Administragao Patrimonial

- Funcionar como 6rgao de aplicagao das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam gestdo de materiais de almoxarifado, patrimdnio mobiliario e patriménio imobiliario, para
realizacao 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 servigos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade
aos orgaos de controle e fiscalizagado, agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e
acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacéao 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 materiais de almoxarifado, patrimdnio mobiliario e patriménio imobiliario;

- Moderar as demandas politicas e a atuagédo dos 6rgaos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acgées 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 Divisbes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagao da autoridade politica da pasta.

- Acompanhar os processos de tombamento, cadastro patrimonial e inventario dos bens do Municipio;
- Monitorar o atendimento as demandas preventivas e corretivas dos bens imobilizados do Municipio.

Divisdao de Gestao de

Materiais Almoxarifado

- Elaborar inventario de controle de materiais;

- Armazenar materiais;

- Distribuir materiais requisitados;

- Formular normas e procedimentos relativos as atividades de armazenamento e suprimento de
materiais;
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- 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 execucéo dos trabalhos.

Divisdao de Patrimonio

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

- Controlar a movimentacao em sistema proprio dos bens patrimoniais, 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 a manutencao.

- Alienar bens inserviveis;

- Manter cadastro de todos os bens imobiliarios do Municipio;

- Arquivar documentos dos bens imdveis pertencentes ao Municipio;

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

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

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

Departamento de Gestao

Financeira

- Funcionar como 6rgao de aplicacao 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 financeira, para realizagao 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, demonstracdes de
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eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizacido, agdes de assisténcia aos municipes
e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacéao 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 gestao financeira;

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

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opiniao e encaminhamento, em relagao a todos
0s atos decisorios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagao da autoridade politica da pasta.

Divisdao de Contabilidade

- Realizar todos os tramites contabeis da Prefeitura;

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

- Zelar e cumprir todas as agdes previstas no Sistema Unico e Integrado de Execugéo Orgamentaria,
IAdministracao Financeira e Controle;

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

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

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

- Efetuar a escrituracao contabil de todos os atos e fatos da Administragao, bem como a elaboragao
dos demonstrativos exigidos pela legislacéo;

- Administrar as disponibilidades financeiras da Administragao Publica Municipal Direta;

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

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

Divisao de Tesouraria

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

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

- Efetuar a programacao financeira e processar os pagamentos;

- Organizar os servigos de tesouraria;

- Receber as importancias devidas a Prefeitura;

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

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

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

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

- Publicar o movimento de caixa;

- Processar os recolhimentos obrigatorios devidos, conforme legislagéo vigente;

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

- Controlar os depdsitos e retiradas bancarias;

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

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

Departamento de Projetos e

Parcerias

- Funcionar como 6rgao de aplicagcao das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
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despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam projetos e parcerias, 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 servigos publicos municipais, demonstragdes de
eficiéncia e de efetividade aos érgaos de controle e fiscalizagédo, a¢des de assisténcia aos municipes
e servidores publicos, e acdes 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 politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos
afetos a projetos e parcerias;

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

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

Departamento de

Planejamento

- 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 planejamento orcamentario, 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 servigos publicos municipais,
demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizagdo, agbes de
assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacéao das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
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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 orgamentario;

- Moderar as demandas politicas e a atuacido dos érgaos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acgbes 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 relagao a todos
os atos decisorios de competéncia das Divisbes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagdo da autoridade politica da pasta.

Divisao de Avaliagcao da Execugao
Orcamentaria, Estudos, Estatisticas
e Elaboracao

- Acompanhar a execugao da lei orcamentaria e dos atos pertinentes aos créditos adicionais no
ambito do Municipio;

- Elaborar demonstrativos mensais sobre a execugcio orgamentaria;

- Gerir a execucgao da escrituracido contabil;

- Consolidar os dados contabeis do Municipio;

- Organizar e conservar a escrituragao contabil, elaborando balangos, balancetes e demonstrativos
exigidos pela legislacao;

- Promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Prefeitura;

- Emitir relatérios de execucéo orcamentaria;

- Realizar apuracdes de custos operacionais da Prefeitura;

- Organizar o processamento do arquivamento dos documentos contabeis;

- Acompanhamento da execugao orgamentaria das despesas, observando as normas, parametros e
limites estabelecidos na legislagao vigente;

- Verificar os atos da gestdo econémica, financeira e patrimonial com base em documento habil, que
comprove a operagao e o registro em conta adequada;

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

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

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

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

- Elaborar a programacao financeira, de acordo com as previsdes 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 orgamentaria anual,

- Elaborar normas orgcamentarias;

- Elaborar estudos e preparar minutas de decretos de abertura de créditos adicionais ou de
alteracbes orgcamentarias;

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

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

- Fazer a gestdo dos projetos de formacéo de gestores em assuntos relacionados ao planejamento e
a gestdo orcamentaria e financeira nos demais 6rgaos da administracao direta e indireta;

- Criar dados gerenciais para suporte técnico a decisao e estratégia da acao de Governo;

- Desenvolver projetos para alavancar as areas orcamentarias e financeiras;

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

- Acompanhar a celebragao e execucéo dos convénios;

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

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

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

- Funcionar como 6rgao de aplicacao das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, pareceres, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares,
memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em
matérias que envolvam planejamento de licitagdes, gestao de contratos, sistemas de controle das
licitagOes e contratos, compras diretas e cotagdes, chamamentos publicos e processos de selegao,
gestado e controle de empresas apenadas, gestao e atualizagdo de cadastro de fornecedores e
validacdo de atestados de qualificagdo técnica ou registro de pregos de bens ou servigos comuns,
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 relagao as demandas dos municipes
e demais usuarios dos servigos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade
a0s orgaos de controle e fiscalizacido, 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 ao planejamento de licitagdes, gestao de contratos, sistemas de controle das licitagbes e
contratos, compras diretas e cotagcdes, chamamentos publicos e processos de selegao, gestao e
controle de empresas apenadas, gestao e atualizagao de cadastro de fornecedores e validagao de
atestados de qualificagao técnica ou registro de pregos de bens ou servigos comuns;

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

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

- Interagir com o agente de contratagéo e a equipe de apoio.
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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 celebracéo do contrato;

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

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

- Numerar o termo, tanto para alteragao 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 renovagao ou encerramento do contrato, antes do termo final, bem como, em prazo
compativel com a modalidade licitatéria, para realizagao da renovacéo ou do novo certame;

- Gerir a execucgao de todos os atos de cotacio para balizamento das renovagdes contratuais, como
também para efeito de verificagdo do adequado valor do ajuste em execugao;- Publicar extratos de
contratos, convénios, resultados de licitagao, dispensa e inexigibilidades;

- Gerenciar os contratos administrativos;

- 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 execucédo dos trabalhos.

Divisao de Compras e

Cotacoes

- Langar os pedidos de compras;
- Realizar e registrar cotagbes de precos parametrizadas e com histéricos de consumo e estatisticas;
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- Processar as aquisicdes de materiais ou de contratagao de servicos;

- Centralizar todos os procedimentos de aquisicdo de materiais e contratagao de servigos, através de
processos de compras, bens, servigos e obras, efetuados por todos os 6rgaos da Administragao
Publica Municipal;

- Elaborar pedidos de empenho referentes as compras;

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

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

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

Divisao de Licitagcoes

- Prestar suporte administrativo necessario para o funcionamento eficaz da Comisséao de Licitagao;
- Adquirir materiais, bens ou contratar servicos;

- Subsidiar a elaboragao de processos de licitacao e instituir o procedimento;

- Elaborar pesquisas de pregos para a instauracao de processos de licitagao;

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

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

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

- Organizar o processo de licitagao;

- Conferir a documentagéao e propostas entregues pertinentes ao processo licitatorio em todas as
modalidades;

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

- Realizar as licitagbes para obras, compras e servigos necessarios as atividades da Prefeitura;
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- Viabilizar a realizacdo de processos de contratagdo com dispensa de licitagao;

- Encaminhar a Secretaria de Finangas e Gestao a solicitagcao de reserva e de empenho e demais
documentos necessarios a contabilizagdo para pagamento;

- Elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de licitagao;

- Elaborar e a coordenar os expedientes, convocagdes, comunicacdes, relatérios e documentos afins,
relativos a preparagdo, comunicagao de resultados, manifestagao em recursos e impugnagoes, e
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 implantacdo de normas e procedimentos
relativos as atividades de licitagdes da Administracido Municipal;

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

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

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

- Providenciar documentacao de acordo com solicitagao do Tribunal de Contas;

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

- Verificar impedimentos por inidoneidade e impedimentos analogos;

- Acompanhar processos administrativos da Prefeitura, envolvendo contratados;

- Registrar e cadastrar penalidades aplicadas a contratados;

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

- Organizar o cadastro de fornecedores da Prefeitura Municipal;

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

- Organizar e conservar o cadastro de fornecedores;

- Atender ao principio da padronizagao, que imponha compatibilidade de especificacbes técnicas e de
desempenho, observadas, quando for o caso, as condi¢des de manutengao, assisténcia técnica e
garantia oferecidas;

- Subsidiar os processos de sistema de registro de precos;
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- Subdividir em tantas parcelas quantas necessarias para aproveitar as peculiaridades do mercado,
visando economicidade;

- Balizar os processos pelos precos praticados no dmbito dos 6rgaos e entidades da Administracao
Publica;

- Registrar pregos mediante ampla pesquisa de mercado;

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

- Observar a especificagdes completas do bem a ser adquirido;

- Exigir definicdo das unidades e das quantidades a serem adquiridas em fun¢do do consumo e
utilizacdo provaveis;

- Emitir relatoérios, 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.

SECRETARIADE
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO,
EMPREGO E RENDA

- Identificar e cadastrar as fontes de recursos para o desenvolvimento nos setores primario,
secundario e terciario da economia municipal e elaborar projetos de captagao desses recursos;

- Controlar a arrecadacao do municipio e seus desdobramentos, inclusive execugao;

- Propor incentivos a instalacdo de empreendimentos privados no Municipio, nos termos da lei;

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

- Promover, consideradas as vocagoes econdmicas do Municipio, estudos e pesquisas necessarias
a0 desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo Governo Municipal, voltadas a instalacdo de
empresas de servigos e industriais ndo poluidoras;

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

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

- Promover, em conjunto com os demais Orgdos da Prefeitura, ciclos de desenvolvimento profissional
direcionado a melhoria das condi¢des de empregabilidade da populagao local;

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

- Fornecer informacgdes a organizacado e manutencao de cadastro relativo aos estabelecimentos
industriais e comerciais do Municipio;

- Identificar e cadastrar as fontes de recurso disponiveis para a implementagao de acoes e
desenvolvimento municipal;

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

- Implementar a cobranca de contribuicdo 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 legislagao tributaria e das técnicas de fiscalizagao, propondo a edigdo de normas
técnicas e juridicas;

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

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

- Decidir sobre a restituicado de importancias recolhidas indevidamente a titulo de tributos e multas
fiscais, inclusive depdsitos premonitérios;

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

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

- Realizar fiscalizagao do valor adicionado referente ao repasse do imposto sobre circulagao de
mercadorias de servigos - ICMS e demais repasses constitucionais, além dos incentivos fiscais;

- Analisar guias e declaragées apresentados ao municipio para apuragdo do indice de Participagao
do Municipio na Arrecadacao do ICMS;
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- Promover levantamentos fiscais, monitoramentos em empresas que compdem o valor adicionado,
sendo elas, contribuintes enquadrados no regime Periédico de Apuracao (RPA), contribuintes
enquadrados no Regime Simplificado de Tributagéo (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 liberacado dos incentivos fiscais referente aos ISS;

- Executar pareceres fiscais de todos os assuntos relacionados ao ISS, bem como tributagao, duvidas
dos contribuintes, consultas juridicas e levantamentos detalhados da situagéao fiscal das empresas;

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

- Instruir contadores e contribuintes em relagao as duvidas relacionadas ao ISS de modo geral;

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

- Auxiliar na elaboracéo de estudos sobre a vocagao econémica do Municipio;

- Elaborar estudos de viabilidade econdmica 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 legislacdo vigente ou com termos de licenciamento ou autorizagéo 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 inovagéo tecnolégica no municipio;

- Implementar uma politica de incentivos fiscais com o intuito de atrair novas industrias e empresas
na cidade, promovendo a geragdo 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 fiscalizagao dos créditos tributarios da municipalidade, e, por
fim, facilitar a abertura e encerramento de empresas por meio de plataforma digital.
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Gabinete do(a) Secretario(a)
Adjunto(a)

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

- Promover a harmonizacao e integragédo da atuagao dos Departamentos desta Secretaria Municipal,
através da articulagdo e da consolidagédo de agdes que assegurem a execugao das politicas
programaticas do Governo, através das rotinas burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura
Municipal;

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

- Funcionar como 6rgéo 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 6rgaos desta Secretaria Municipal, para identificar a localizacdo na
estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser processadas cada agao 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
concretizagdo 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 elaboracao de instrumentos para o
acompanhamento popular e atualizagdo dos processos implantados;

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

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

- Manter a gestdo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na viabilizagcao
das acdes de politicas internas e externas provenientes das competéncias 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 6rgao facilitador dos fluxos de
trabalho dos Departamentos e das realizagdes politicas do Governo;

- Mapear o fluxo de trabalho concatenado de todos os érgaos desta Secretaria Municipal;
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- Propor redesenhos organizacionais e de fluxograma de processos desta Secretaria Municipal,

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

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

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretario Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal,

- Garantir assessoramento na classificagao das informacgdes publicas, para efeito de divulgagao 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 INSS

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

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

- Coordenar a gestao administrativa e politica visando alcangar as metas pactuadas com a
sociedade, promovendo entregas de resultados claros e mensuraveis.

- Proporcionar suporte técnico e administrativo as divisbes internas para a execucgéo de suas
atividades.

- Realizar agdes que demonstrem eficiéncia e efetividade aos érgaos de controle e fiscalizagao.

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

- Desenvolver agdes assistenciais e iniciativas de inclusao social voltadas a populacéo local.

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

- Acompanhar e avaliar a atua¢ao dos 6rgaos administrativos, técnicos e operacionais relacionados
a0 departamento.
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- Registrar e formalizar manifestagdes do Diretor do Departamento em relagdo as decisées de
competéncia das divisées, promovendo a adequada instrugao dos expedientes administrativos
dirigidos ao Gabinete da Secretaria Municipal.

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

Departamento de

Atendimento Central

- Prestar atendimento centralizado e padronizado a toda a populagao, através de rotinas certificadas,
garantindo a uniformidade das informacgdes, atendimento qualificado e recebimento de demandas,
documentos e requisicoes;

- Receber reclamacgbes, impugnacgdes administrativas e demais processos;

- Arquivar e manter sob guardo documentos oficiais e processos;

- Receber, autuar sistemicamente documentos e processos;

- Controlar a distribuigdo e tramitacao de processos e demais documentos aos 6rgaos envolvidos;

- Controlar o status do andamento e localizacido 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 Divis&o;

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

Departamento de Fiscalizagao

- Funcionar como 6rgéo de aplicagao das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam fiscalizagao, fiscalizagdo mobiliaria, fiscalizagdo imobiliaria, 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 relagcdo as demandas dos municipes e demais usuarios
dos servigos publicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de
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controle e fiscalizacdo, acbes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acdes
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacéao 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 fiscalizacao, fiscalizagao mobiliaria, fiscalizagao imobiliaria;

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

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opiniao e encaminhamento, em relagao a todos
0s atos decisorios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagao da autoridade politica da pasta.

Divisao de Fiscalizagcao

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

- Gerenciar o desenvolvimento de rotinas de trabalho fiscalizatérias, realizar estudos estratégicos,
elaborar propostas de fiscalizagao 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 ndo, que
prestarem servigos ou tomarem servicos que havera incidéncia do imposto sobre servigos de
qualquer natureza;

- Apurar e lancar o imposto sobre servigos de qualquer natureza incidente sobre eventos artisticos;
- Analisar o enquadramento de atividades nas inscrigdes municipais para fins de incidéncia e
lancamento do imposto sobre servigos de qualquer natureza;

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

- Monitorar atividades fiscalizatérias desenvolvidas;

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

53




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO
PRAGA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 46.523.072/0001-14

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

Departamento de Relagoes de

Consumo

- 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, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam defesa dos interesses dos consumidores, fiscalizacdo e atendimento, para realizacao 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 servigos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos érgaos de
controle e fiscalizacdo, 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 a defesa dos interesses dos consumidores, fiscalizacido e atendimento;

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

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

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

- Fiscalizar, notificar e aplicar as sancbes administrativas previstas na Lei Federal n° 8.078, de
11/09/1990, e em outras normas pertinentes a defesa do consumidor;
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- Receber a instalagao do Procon SP no municipio;

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

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

- Realizar mediacao individual ou coletiva de conflitos de consumo;

- Atuar na defesa do consumidor;

- Desenvolver agdes de cidadania.

Divisao de Procon

- Promover a protecao e a defesa dos direitos do consumidor no ambito municipal, assegurando a
harmonia nas relagdes de consumo e o cumprimento do Cdodigo de Defesa do Consumidor.

- Receber, analisar, encaminhar e mediar reclamacées de consumidores, buscando solucdes
administrativas entre as partes envolvidas.

-Orientar consumidores e fornecedores quanto aos seus direitos e deveres, promovendo o consumo
consciente e responsavel.

- Desenvolver campanhas educativas, palestras e agdes de conscientizagdo voltadas a educacao
para o consumo.

-Fiscalizar o comércio local, coibindo praticas abusivas e infracbes as normas de defesa do
consumidor.

- Instaurar processos administrativos, lavrar autos de infragao e aplicar sangdes conforme previsto na
legislacao vigente.

-Elaborar relatérios técnicos, estatisticas de atendimento e indicadores de desempenho, subsidiando
0 planejamento de politicas publicas de protecdo ao consumidor.

FAtuar em articulagao com 6rgaos estaduais e federais de defesa do consumidor, especialmente com
a Fundacao Procon-SP, contribuindo com informagdes e dados para o fortalecimento do Sistema
Nacional de Defesa do Consumidor.

-Manter canais de atendimento acessiveis ao cidaddo, garantindo celeridade, transparéncia e
eficiéncia no tratamento das demandas.

-Propor melhorias na legislagdo municipal relativa a protegao e defesa dos direitos do consumidor.
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- 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 execucéo dos trabalhos.

Departamento de Apoio ao
Trabalhador

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

- Coordenar a execug¢ao 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 Orgéos da Administracéo;

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

- Coordenar e estabelecer parcerias com empresas privadas e instituicbes governamentais, visando a
concretizag@o de projetos para ampliagdo de emprego e renda;

- Coordenar a articulagdo com a iniciativa privada e com as organizagdes nao-governamentais,
nacionais e internacionais, visando a ampliacdo das ac¢des de apoio ao trabalhador;

- Coordenar e desenvolver, agdes destinadas a organizagdo no desenvolvimento comunitario,
visando, em especial, a preparagao do cidadao ao mercado de trabalho;

- Coordenar e planejar agbes destinadas a organizagao e desenvolvimento comunitario, visando em
especial a preparacao do individuo para o trabalho e melhoria de suas condi¢cbes de vida;

- Coordenar, promover e estimular a capacitagao profissional e colocacao e recolocagao do
trabalhador no mercado de trabalho;

- 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 execucéo dos trabalhos.
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Departamento de Industria e

Comércio

- Funcionar como 6rgao de aplicacao 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 geracdo de emprego e renda, atengéo ao trabalhador e centros de capacitacao, industria e
comércio, desenvolvimento da industria, apoio ao empreendedor, desenvolvimento e atendimento do
comeércio, fiscalizagdo 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 relagao as demandas dos municipes e demais usuarios
dos servigos publicos municipais, demonstra¢des de eficiéncia e de efetividade aos érgaos de
controle e fiscalizacdo, agbes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acdes
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacéao 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 geragdo de emprego e renda, ateng¢ao ao trabalhador e centros de capacitacao, industria e
comércio, desenvolvimento da industria, apoio ao empreendedor, desenvolvimento e atendimento do
comeércio, fiscalizagdo do comércio, programas de microcrédito produtivo;

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

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

- Promover a¢des integradas com 6rgaos afins, objetivando a captagéo de recursos financeiros para
o desenvolvimento de programas e projetos de fomento de atividades econdémicas;

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

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

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

- Orientar os empreendedores locais nas questdes legais, tributarias, de direitos autorais e patentes,
na abertura e encerramento de firmas, nas exportacées e importagdes, na formacao de associagdes,
cooperativas e redes de cooperagao, na obtencao de crédito, na orientacdo da obtencao 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
ampliagéo de postos de trabalho, com o fim de gerar emprego e renda;

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

- Definir e implementar agées facilitadoras visando a comercializagao e ao transporte da producéo,
envolvendo produtores e trabalhadores rurais;

- Prestar apoio a organizagao de entidades cooperativas e associativas de producao e
comercializacao;

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

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

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

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

- Coordenar a promogéao de eventos, feiras e missdes comerciais pertinentes ao desenvolvimento
econdmico;

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

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

- Coordenar a participacdo e a promogao de eventos, promover parcerias € assinar convénios
relativos ao comércio exterior e ao desenvolvimento econdmico, com entidades representativas do

58




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO
PRAGA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 46.523.072/0001-14

empresariado nos ambitos municipal, estadual e federal;

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

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

- Manter atualizadas informacdes de interesse dos comerciantes;

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

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

- Promover debates sobre a qualificagdo dos comércios;

- Fiscalizar as atividades da indUstria e do comércio em ambito local;

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

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

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

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

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

Divisdao de Emprego e Renda

- Transformar os pequenos negocios em protagonistas do desenvolvimento sustentavel;
- Promover empreendedorismo na gerac&o de valor para 0os pequenos negocios;

- Efetivar a participagdo dos pequenos negdcios na nova economia;

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

- Integrar recursos visando a eficiéncia operacional.

- Desenvolver a gestao com base em inovacgao, informacéo e conhecimento;

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

59




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO
PRAGA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 46.523.072/0001-14

- Promover a inclusao e desenvolvimento socioprodutivos de empreendedores locais;

- Incentivar o fortalecimento dos micros e pequenos negécios;

- Realizar agdes de; concessao de microcrédito, orientacdo e capacitagao técnico gerencial; incentivo
a formalizagéo e uso de novas tecnologias; e fomentar o desenvolvimento sustentavel dos negdcios;
- Oportunizar a prontidao e aptiddo do capital humano, bem como o alinhamento entre cultura
organizacional e estratégia;

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

- Oportunizar ocupacgao e renda por meio do empreendedorismo;

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

- Incentivar a educacdo empreendedora na educacgao formal, feiras e rodadas de negécios;

- Encorajar a construir seu desenvolvendo e suas competéncias empreendedoras;

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

- Promover o desenvolvimento econémico do municipio;

- Possibilitar a geracao de emprego e renda;

- Disponibilizar recursos financeiros com condi¢des 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.

SECRETARIA DE
INFRAESTRUTURA E OBRAS

- Planejar, operacionalizar, executar a politica de obras publicas no Municipio;
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- Desenvolver projetos e orgamentos de obras publicas nas areas urbana e rural,

- Acompanhar e fiscalizar a execugao das obras publicas, a fim de garantir cumprimento do contrato e
das especificacdes técnicas;

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

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

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

- Elaborar termos de recebimento provisério e definitivos das obras contratadas;

- Expedir ordem de servico para o inicio das obras licitadas;

- Manter arquivos de projetos e documentos de obras contratadas pela Prefeitura;

- Proceder as medigdes de obras e informagdes em processos destinados a liberagdo de pagamento,
apos proceder a fiscalizacao e vistoria;

- Vistoriar obras de engenharia da administragcado publica municipal e elaborar laudos técnicos;

- Gerenciar e elaborar cronograma de projetos de obras publicas na area urbana e rural;

- Executar obras publicas que visem a melhoria na qualidade de vida da populagao;

- Executar reparos solicitados pelas demais secretarias, em articulagdo com seus setores especificos;
- Promover constantemente a modernizagao técnica por meio de estudos para a melhoria dos
servicos oferecidos pela secretaria;

- Fornecer e verificar alinhamento de logradouros publicos necessarios as edificagbes e de
conformidade com projetos ja aprovados;

- Ampliar a politica de infraestrutura e zeladoria urbana nos diversos bairros da cidade, expandindo
0s Programas de Governo, com o intuito de garantir melhor conservacgao das vias publicas e
fortalecendo a politica de mobilidade urbana;

- Acompanhar, monitorar e fiscalizar os servigos prestados pelas concessionarias, bem 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 regularizagao fundiaria, visando o direito social a moradia e o pleno
desenvolvimento das fungdes sociais da propriedade urbana e rural;
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- Emisséo de habite-se.

Gabinete do(a) Secretario(a)
Adjunto(a)

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

- Promover a harmonizacao e integracdo da atuagao dos Departamentos desta Secretaria Municipal,
através da articulagédo e da consolidagao de agdes que assegurem a execucgao das politicas
programaticas do Governo, através das rotinas burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura
Municipal;

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

- Funcionar como 6rgéo 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 érgaos desta Secretaria Municipal, para identificar a localizagéo na
estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser processadas cada agao politica do
Governo, bem como para propor inovacgdes estruturais para contempla-las;

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

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

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

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

- Manter a gestao da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na viabilizacdo
das acdes de politicas internas e externas provenientes das competéncias dos Departamentos desta
Secretaria Municipal,
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- Promover e manter contatos com as areas técnicas desta Secretaria Municipal, que possam
colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como 6rgao facilitador dos fluxos de
trabalho dos Departamentos e das realizagdes politicas do Governo;

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

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

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

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

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretario Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal,

- Garantir assessoramento na classificagao das informagdes publicas, para efeito de divulgagao 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 Gerenciamento de
Obras

- Funcionar como 6rgao de aplicagao das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam gerenciamento de obras, gestao de contratos e projetos e orgamentos, para realizagao 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, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos érgaos de
controle e fiscalizacdo, agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacéao das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as

competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
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autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos
afetos ao gerenciamento de obras, gestao de contratos e projetos e orgamentos;

- Moderar as demandas politicas e a atuagédo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das ag¢des 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 Divisbes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagdo da autoridade politica da pasta.

Divisdo de Gestao de Contratos

- Propor e acompanhar a tramitacéo e fiscalizar a execugao de contratacdes de servigos de
manutencao dos prédios proprios da Prefeitura;

- Garantir que as atribuigdes previstas em contratos de obras e servigos sejam cumpridas;

- Gerir as construcdes de obras publicas e verificar se as mesmas estao 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 execucgao do contrato de obras publicas e empreitadas;

- Coordenar todo o processo de fiscalizagao de execucdo de obras publicas, acompanhamento e
avaliagao final dos servigos a serem prestados nos espagos e mobiliarios publicos, em parceria com
a secretaria responsavel pelo proprio municipal;

- Coordenar o gerenciamento, acompanhamento e fiscalizagao de obras publicas de manutencgao de
pavimentos asfalticos, pavimentos em paralelepipedos ou blocos articulados, vias ndo pavimentadas,
calgadas e ou passeios e guias e sarjetas, pontes, muros e estruturas de contengdes;

- Coordenar a preparacédo da documentagao técnica e gerenciar convénios;

- Coordenar a preparacado da documentagao técnica para processos licitatérios;

- Gerir contratos e obras de empresas terceirizadas;
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- Coordenar a execugado da manutengao, a ampliacdo e a conservacgao de obras e logradouros
publicos, verificando se as mesmas estdo sendo executadas em consonancia com os respectivos
projetos com base em informagdes dos demais departamentos,

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

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

- Coordenar a medicéo de obras publicas;

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

- Coordenar atividades de pavimentagéo e conservagao 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 relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planejamento da Divisdo;

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

Divisdo de Projetos e Orgcamentos

- Coordenar a execucgao dos projetos de pontes e travessias em vias ndo pavimentadas;

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

- Gerenciar o processo de planejamento, elaboragao, definicdes do projeto, dos servigos a serem
prestados nos espacos e mobiliarios publicos, em parceria com a secretaria responsavel pelo préprio
municipal;

- Coordenar a proposigao e elaboragao de projetos de manutencgao e recuperagao das vias urbanas,
pontes, passeios publicos, muros e estruturas de contencgdes;

- Gerenciar a execugao da elaboracado dos orgcamentos dos projetos, especificagcdes técnicas e
cronogramas de obras, inclusive as relativas a energia elétrica;

- Padronizar e normatizar tecnicamente todos os projetos desenvolvidos pela Municipalidade;
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- Manter acervo técnico e caderno de encargos atualizado, com todos os elementos que propiciem
subsidios ao desenvolvimento de qualquer agao que requeira o conhecimento de estudos e projetos
ja executados ou em execugao;

- Coordenar a fiscalizagdo da execugao de projetos a cargo de terceiros;

- Coordenar a analise e desenvolvimento de projetos oriundos de estudos preliminares efetuados
pelos demais 6rgaos da Municipalidade;

- Gerenciar o levantamento e encaminhamento de elementos técnicos para a realizagao de
processos licitatorios, dele participando por meio de analise das pecas técnicas do processo;

- Gerenciar o encaminhamento de elementos para solicitagdo 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 servigos de edificacdes
publicas;

- Coordenar a elaboracao de orgcamentos de obras de edificagdes e infraestrutura, incluindo suas
ampliacdes através de recursos humanos e materiais proprios ou da contratagdo de projetos a
terceiros;

- Coordenar a elaboragao de projetos de arquitetura, orcamentos e cronogramas fisico e financeiro, e
trabalhos indispensaveis aos servigos de engenharia no municipio;

- Coordenar a execugao de levantamentos planialtimétricos e trabalhos topograficos indispensaveis
a0s servigos de engenharia no municipio;

- Gerir os projetos e as obras do Governo Municipal, desde a sua concepgao até a sua concluséo,
reunindo sobre eles todas as informacdes acerca de seu andamento e fiscalizando os prazos de
execugao de cada etapa;

- Coordenar a analise e elaboracao dos projetos de instalagbes elétricas das obras publicas do
Municipio quando as mesmas forem realizadas pela equipe propria da Prefeitura Municipal de
Francisco Morato e, quando se tratar de obras realizadas por empresas contratadas, verificar se os
servicos estao dentro do padrao especificado pela Administragdo Municipal e da Concessionaria dos
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Servicos;

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

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

- Planejar a instituicao de programas de melhoramentos das diversas regides do municipio;

- Desenvolver estratégias integradas para a implementagcéo de melhorias regionais;

- 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 execucéo dos trabalhos.

Departamento de Infraestrutura
Urbana

- Funcionar como 6rgao de aplicagao das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam manutengado, manutencao de préprios municipais, zeladoria/cemitério e frota, para
realizagcao 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 servigcos publicos municipais, demonstracoes de eficiéncia e de efetividade
a0s 6rgaos de controle e fiscalizagédo, a¢des de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e
acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacéo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos
afetos a manuteng¢ao, manutencao de préprios municipais, zeladoria/cemitério e frota;

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

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opiniao e encaminhamento, em relagao a todos
0s atos decisorios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagao da autoridade politica da pasta.

Divisao de Infraestrutura Urbana

- Coordenar a montagem da infraestrutura de eventos na cidade;

- Gerenciar a execugao dos servigos de manutencado da malha viaria do municipio;

- Coordenar as atividades de manutengao dos parques;

- Gerenciar a execucao dos servicos de manutencao das sedes administrativas;

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

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

- Gerenciar os contratos de servigos publicos, sendo:lluminagao Publica; Ampliagao do parque de
iluminacgao publica.

- Coordenar o gerenciamento, acompanhamento, fiscalizagdo, modernizagdo e ampliagao dos
equipamentos e servicos de iluminacao publica do Municipio;

- Coordenar e implementacgao da politica e a acao de limpeza urbana;

- Coordenar as atividades de manutencao e melhorias das estradas nao pavimentadas;

- Coordenar a conservacéao da limpeza do sistema viario pavimentado;

- Gerenciar a execucao dos projetos de arborizagdo em vias urbanas e areas verdes publicas;

- Coordenar as atividades de capina, poda, parques, jardins;

- Gerenciar a execucao de podas de renovagado em plantas ornamentais e em arvores de pracgas e
areas verdes;

- Gerenciar a execucao de podas de renovagao em arvores de vias publicas;

- Gerenciar a execugéao de servigos de jardinagem paisagistica em canteiros, parques e jardins;

- Gerenciar a execucao de servigos de rogagem e poda em vias publicas;
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- Coordenar a manutencgao e pinturas de guias em ruas e vias;

- Gerenciar a execucao de servigos de limpeza e desinfecgao apds feiras livres;

- Coordenar a manutencao de parques e jardins na regido urbana;

- Gerenciar a execucdo do desassoreamento de corregos, construcdo de galerias;

- Estimular e viabilizar a participagcado dos usuarios no planejamento dos servigos de manutengao,
principalmente os que temporariamente causarem transtorno a acessibilidade;

- Gerenciar e tornar viavel a operagao tapa-buracos;

- Gerenciar servicos executados com equipes proprias;

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

- Administrar a execugao dos servicos de manutengao e gerenciar o funcionamento dos Veldrios e
Cemitérios Municipais;

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

- Gerenciar a fiscalizagao de cemitérios e os servicos funerarios, no &mbito do Municipio;

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

- Coordenar e implementagao da politica e a acéo de limpeza urbana;

- Coordenar as atividades de manutengao e melhorias das estradas ndo pavimentadas;

- Coordenar a conservacgao da limpeza do sistema viario pavimentado;

- Gerenciar a execugao dos projetos de arborizagdo em vias urbanas e areas verdes publicas;

- Coordenar as atividades de capina, poda, parques, jardins;

- Gerenciar a execugao de podas de renovagado em plantas ornamentais e em arvores de pracgas e
areas verdes;

- Gerenciar a execugao de podas de renovagao em arvores de vias publicas;

- Gerenciar a execugao de servigos de jardinagem paisagistica em canteiros, parques e jardins;

- Gerenciar a execucao de servigos de rogagem e poda em vias publicas;

- Coordenar a manutencgao e pinturas de guias em ruas e vias;

- Gerenciar a execucao de servicos de limpeza e desinfecgao apos feiras livres;

- Coordenar a manutengéo de parques e jardins na regido urbana;

- Gerenciar a execucao do desassoreamento de cérregos, construcio de galerias;

69




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO
PRAGA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 46.523.072/0001-14

- Estimular e viabilizar a participagado dos usuarios no planejamento dos servigcos de manutencao,
principalmente os que temporariamente causarem transtorno a acessibilidade;

- Gerenciar e tornar viavel a operagao tapa-buracos;

- Gerenciar servigos executados com equipes proprias;

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

- Administrar a execugao dos servicos de manutengao e gerenciar o funcionamento dos Veldrios e
Cemitérios Municipais;

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

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

- 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 execucéao dos trabalhos.

Divisao de Frota

- Planejar a manutengédo, a requisi¢ao e providéncia dos meios necessarios para os reparos e
consertos, e para as manutengdes preventivas e corretivas da frota de veiculos sob a
responsabilidade da Secretaria, maquinas e equipamentos (leves e pesados) com reposi¢cao de
pecas dos mesmos e acompanhamento dos trabalhos de mecénica, borracharia e lavagem;

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

- Gerenciar garagens e oficinas sob a responsabilidade da Secretaria;

- Gerenciar e garantir a manutencgao 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 utilizagao e
manutencao;

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

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

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

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

Departamento de Servigos Urbanos

- Funcionar como 6rgao de aplicagcao 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 servigos urbanos, residuos e fiscalizagao dos servigos sob concessao, para realizagcédo 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, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos érgaos de
controle e fiscalizagdo, 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 os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos
afetos a servigos urbanos, residuos e fiscalizacdo dos servicos sob concessao;

- Moderar as demandas politicas e a atuagéo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das ag¢des 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 relagao a todos
os atos decisorios de competéncia das Divisbes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagdo da autoridade politica da pasta.
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Divisdo de Servigos Urbanos

- Ampliacao dos servigcos de coleta, transporte e destinacao final dos residuos solidos domésticos;

- Gerenciar implementacao, promocgao e fiscalizagao do Plano Municipal de Gestao Integrado de
Residuos Sdélidos;

- 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 execucédo dos trabalhos.

Divisao de Fiscalizagao dos
Servigos Sob Concessao

- Controlar os convénios de prestacao de servigos entre o Municipio e empresas prestadoras de
Servicos;

- Gerenciar os contratos sob concessao de servicos publicos, sendo:

Rede de fornecimento de energia elétrica;Rede de abastecimento de agua potavel;Rede coletora de
esgoto sanitario;Servigos de telefonia;Servigos de Coleta, transporte e destinagao final de residuos
sélidos e organicos domésticos;

- Coordenar a fiscalizagdo dos servigos concessionarios ou permissionarios, quanto ao cumprimento
das metas estabelecidas e o nivel de satisfacado dos usuarios;

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

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

Departamento de Urbanismo

- Funcionar como 6rgao de aplicagcao 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 urbanismo, monitoramento urbanistico e planejamento, para realizagdo da gestao

administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas
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pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a
comunidade local, entregas de resultados em relagao as demandas dos municipes e demais usuarios
dos servigos publicos municipais, demonstrac¢des de eficiéncia e de efetividade aos érgaos de
controle e fiscalizagdo, agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacéao 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 urbanismo, monitoramento urbanistico e planejamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacido dos 6rgaos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das ag¢des 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 relacdo a todos
os atos decisorios de competéncia das Divisbes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagao da autoridade politica da pasta.

Divisao de Monitoramento
Urbanistico

- Coordenar a elaboracédo de documentagdes técnicas visando a oficializagao e desafetagao de
logradouros;

- Gerir a participacao da promog¢ao de medidas adequadas a preservagao do patrimonio
arquitetdnico, urbanistico, paisagistico, historico, cultural, ambiental e arqueoldgico;

- Promover a orientagdo da organizacao espacial e de paisagens;

- Gerir os projetos e programas relativos ao desenvolvimento econémico, social, ambiental e
urbanisticos especificos de cada um dos érgaos municipais;

- Gerenciar a execucao de programas de fiscalizagdo de obras particulares;

- Promover agdes de fiscalizagao sobre as atividades de parcelamento, uso e ocupagao do solo e

meio ambiente em consonéncia com as diretrizes do plano diretor do Municipio e legislagao vigente,
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- Coordenar o processamento dos autos de infragdo emitidos;

- Produzir estudos e projetos de planejamento urbano e gestéo territorial;

- Gerir o controle do parcelamento, uso e ocupagao do solo na busca do adequado e ordenado
crescimento da cidade, em consonancia com as diretrizes legais vigentes,

- Coordenar a viabilizagdo da atualizagao do plano diretor e planos subsequentes;

- Identificar as demandas de georreferenciamento;

- Produzir estratégias para a execucao de georreferenciamento;

- Armazenar os dados de georreferenciamento;

- Gerir a producgao de diagndsticos com os dados do georreferenciamento pertinentes aos
departamentos da Secretaria;

- Gerenciar a implementacao de agbes a partir dos diagndsticos;

- 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 ocupacgao do solo;

- Gerenciar a fiscalizagao das construgdes de obras particulares e publicas nao municipais, com base
em informacodes da Divisao, verificando se as mesmas estao sendo executadas em consonancia com
0s projetos aprovados;

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

- Gerenciar a emissao de documentacgao (alvaras de construcao, habite-se, alvaras e certiddes de
demolicao, de transferéncia de responsabilidade técnica, de cancelamento, e explicativa entre outras
Autorizacdes) para regularizagao e aprovagao de obras particulares, publicas, e publicas nao
municipais;

- Gerir as construgdes e regularizagdes aprovadas no municipio junto aos érgdos municipais,
estaduais e federais de acordo as legislagdes especificas;

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

- Gerir vistorias técnicas, a pedido ou em conjunto com 6rgdos da municipalidade, em demandas
sobre seguranca de edificagdes, movimentagao de terra e outras relacionadas ao controle urbano;
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- Gerenciar a fiscalizagao das obras particulares e publicas ndo municipais;

- Gerir o andamento das agbes de fiscalizagéo, orientando quanto aos procedimentos para um melhor|
resultado;

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

- Gerenciar a elaboracdo e encaminhamento relatérios das agoes de fiscalizagao 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;

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

Divisdao de Planejamento

- Gerir a emissao de parecer sobre o controle do parcelamento, uso e ocupacéao do solo, em
consonancia com as diretrizes do Plano Diretor do municipio e leis ambientais vigentes;

- Coordenar a implementacgao a politica de orientacao e licenciamento urbano relacionado ao uso,
ocupacao e parcelamento do solo;

- Gerir a analise e licenciamento do uso, a ocupacéao e o parcelamento do solo, obras e edificacbes
particulares, obras e edificacbes com interferéncias no meio ambiente;

- Gerir a implantagao 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 legislacao urbanistica, de edificagcbes, posturas e
atividades econdmicas no municipio;

- Gerir o planejamento de novos loteamentos, inclusive o prazo legal para a sua concluséo, verificada
as suas infraestruturas urbanas aprovadas referentes a esta secretaria, para o registro no 6rgao
competente;

- Coordenar a definicdo das diretrizes de zoneamento urbano e de uso e ocupagao do solo, nos
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termos da legislagao sobre o assunto;

- Coordenar o planejamento fisico-territorial do Municipio;

- Coordenar a atuagao, conjuntamente com o 6rgdo municipal do meio ambiente, para emissao de
licengas de carater urbanistico e ambiental,

- Gerenciar a implementacéao do plano diretor e legislagao urbanistica;

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

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

Departamento de Cadastro

Fiscal Imobiliario

- Supervisionar a politica de gestao cadastral fiscal imobiliaria no d&mbito do municipio, promovendo a
integracdo com as demais areas do planejamento urbano;

- Manter a base de dados do cadastro fiscal imobiliario, em conformidade com as diretrizes da
legislacao tributaria e urbanistica vigente;

- Integrar os dados cadastrais fiscais com os sistemas do municipio, contribuindo para a analise
territorial, regularizagao fundiaria e formulagao de politicas publicas de ordenamento urbano e
arrecadacao;

- Atuar em articulagdo com os cartérios de notas e de registro de iméveis, visando o cumprimento da
Resolucéo n°® 547/2024 do CNJ e demais normas pertinentes, promovendo a interoperabilidade entre
0s cadastros publicos e os registros notariais;

- Subsidiar os setores de cobranga e procuradoria juridica com informagdes cadastrais qualificadas
para a adog¢ao de medidas administrativas e judiciais de cobranga de créditos tributarios;

- Acompanhar revisdes cadastrais, alteragbes de titularidade, desmembramentos e remembramentos,
promovendo a adequada atualizagao da base de dados municipal;

- Elaborar relatorios técnicos, estatisticas e estudos estratégicos para subsidiar o planejamento
tributario, a formulagao de politicas fiscais e 0 monitoramento da arrecadacgao;

- Acompanhar projetos de modernizagéo e inovagéao tecnolégica voltados a melhoria da gestao
cadastral fiscal, em alinhamento com os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS),
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especialmente o ODS 11 (Cidades e Comunidades Sustentaveis) e o ODS 16 (Instituicées Eficazes e
Transparentes);

- Orientar tecnicamente a Divisao de Cadastro Fiscal Imobiliario, garantindo a uniformidade, eficiéncia
e legalidade na execugao das atividades operacionais.

Divisdo de Cadastro Fiscal

Imobiliario

- 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 imdveis cumpram com os termos da
Resolugdo n°® 547/2024 do CNJ;

- Subsidiar previamente as necessarias atualizagdes cadastrais visando a adog¢ao das medidas de
cobranca administrativa e judicial, em observancia as normas vigentes, em especial a Resolugao n°
547/2024 do CNJ;

- Identificar as inscrigdes imobiliarias correspondentes aos iméveis;

- Gerenciar o cadastro imobiliario para langcamentos;

- Verificagdo quanto aos pedidos de revisdes e cancelamentos;

- 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 execucéo dos trabalhos.

SECRETARIA DE ASSISTENCIA

- 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,

7




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO
PRAGA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 46.523.072/0001-14

SOCIAL E DIREITOS HUMANOS -
SASDH

considerando a articulagao de suas fungdes de protecao social, defesa social e vigilancia social,
observadas as disposicdes, normativas e pactuagoes interfederativas aplicaveis na Secretaria
Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos — SASDH,;

- Estabelecer diretrizes e normas para a rede municipal socioassistencial,

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

- Articular e coordenar as agdes de fortalecimento das instancias de controle social e participagdo em
sua area de atuacao;

- Promover a gestao do trabalho, compreendendo a educagéo 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, criados e vinculados a pasta da - SASDH

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

- 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 pactuacgao e deliberagao
interfederativas.

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

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

- Realizar parcerias com as Organizagbes da Sociedade Civil Organizada, seja por meio de
chamamento publico ou subvengdes, quando for o caso;
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- Prover a infraestrutura necessaria aos Conselhos Municipais vinculados a SASDH quanto ao seu
funcionamento, garantindo recursos materiais, humanos e financeiros;

- Coordenar a segurancga alimentar e nutricional.

- Implantar, coordenar, monitorar, avaliar a politica, programas, projetos e servigos voltados aos
direitos humanos.

Gabinete do(a) Secretario(a)
Adjunto(a)

- Examinar, preparar e responder o expediente encaminhado ao Titular da Pasta,

- Responder pela Secretaria nos impedimentos legais e temporarios, bem como ocasionais, do Titular
da Pasta;

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

- Exercer a coordenacao do relacionamento entre o Secretario e os dirigentes dos 6rgaos da Pasta,
acompanhando o desenvolvimento dos servigos, programas, projetos e atividades;

- Executar os servigos relacionados com as audiéncias e representacdes do Titular da Pasta;-
Supervisionar e coordenar as atividades relacionadas a administragao geral da Secretaria;-Produzir
informacdes que sirvam de base a tomada de decisdes, ao planejamento e ao controle das
atividades.

- Assessorar o Titular da Pasta no desempenho de suas fungbes, em especial: a) na formulagao,
implantagao, supervisdo, controle e avaliagao do planejamento da Secretaria; b) no relacionamento
com 6rgaos de comunicagao e na participagdo em eventos;c) em assuntos relativos a sustentacao e
manutencdo de boas relagcdes com os diversos 6rgaos publicos e privados de interesse da Pasta,
bem como com os segmentos organizados da sociedade;d) em eventos internos e externos,
municiando-o com informagdes sobre o objetivo, a organizagéo e os participantes do evento;

- Elaborar relatérios de gestao, pareceres, despachos, exposi¢gdes de motivos e demais assuntos de
natureza técnica;

- Realizar estudos e desenvolver atividades que se caracterizem como apoio técnico a execugao, ao
controle e a avaliagao das atividades da Secretaria;

- Produzir informacdes gerais para subsidiar decisdes do Titular da Pasta;

- Prestar orientagao técnica aos 6rgaos da Secretaria;
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- Analisar as necessidades da Secretaria, propondo as solugdes que julgar convenientes;

- Estudar a utilizacao, pela Secretaria, de recursos de outras fontes, ndo orgcamentarios, publicos ou
privados;

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

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

- Desenvolver outras representagdes que Ihe forem delegadas pelo Secretario.

Controle Social Comissoes e

Conselhos Municipais

-Promover e praticar os atos de gestdo administrativa necessarios ao desempenho das atividades
dos Conselhos Municipais vinculados a SASDH.

- Atender a demandas de 6rgéos internos e externos de controle social e auditoria, bem como
requisitar informacodes e orientar as unidades da. SASDH na tramitagao interna de questionamentos e
denuncias.

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

- Dar suporte técnico-operacional as Comissdes Tematicas e Grupos de Trabalho dos Conselhos
Municipais. .

- Dar suporte técnico-operacional aos sub colegiados dos Conselhos Municipais. .

- Acompanhar as atividades de capacitacado para os Conselhos Municipais vinculados a SASDH, em
conformidade com as diretrizes definidas pelo Colegiado. .

- Dar cumprimento aos procedimentos aplicaveis as denuncias recebidas nos Conselhos Municipais
vinculados a SASDH. .

- Coordenar, supervisionar, dirigir e estabelecer o plano de trabalho dos Conselhos Municipais

80




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO
PRAGA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 46.523.072/0001-14

vinculados a SASDH. .

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

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

- Coordenar as atividades técnico-administrativas de apoio aos Conselhos Municipais vinculados a
SASDH. .

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

- Assessorar as presidéncias nas preparagdes das pautas das reunides. .

- Assessorar as reunides dos subcolegiados, bem como preparar as respectivas pautas dos
Conselhos Municipais. .

- Delegar competéncias de sua responsabilidade. .
- Contribuir de forma participativa com a construgéo das Atas. .
- Resolugdes, e demais normativas correlatas dos Conselhos Municipais. .

- Promover medidas necessarias ao cumprimento das decisbes do Conselhos Municipais vinculados
a SASDH. .

- Coordenar a sistematizacao do relatério anual dos Conselhos Municipais vinculados a SASDH. .

- Promover iniciativas e estudos de boas praticas relacionadas ao aprimoramento do controle

81




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO
PRAGA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 46.523.072/0001-14

social. .

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. .

Departamento de Gestao

Administrativa

- Promover a elaboragao e consolidagado dos planos e programas das atividades de sua area de
competéncia e submeté-los a decisdo superior, bem como acompanhar as metas e os resultados da
execucao desses planos e programas em articulagdo com as demais Coordenacdes e Diretorias da
SASDH;

- Coordenar a elaboragao e a consolidagao dos planos e programas das atividades finalisticas da
ISASDH, seus orgamentos e alteragdes,

e submeté-los a decisao superior;

- Acompanhar e promover a avaliacao 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 contratagdes de servigos;

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

- Gerir protocolo, atuagao, registro e controle da a distribuicdo e tramitagdo de expedientes e
processos;

- Coordenar a preparacao 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 imdveis sob responsabilidade da SASDH,;
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- Coordenar a execucgao dos servigcos 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 manutencdo preventiva e corretiva, lavagem, lubrificagdo e abastecimento;

- Controlar e acompanhar os contratos de prestadoras de servicgos;

- Coordenar a organizagao e atualizagao do cadastro de itens patrimoniais e controlar sua
movimentacao;

- Gerenciar os recebimentos de materiais do almoxarifado, controle e a distribuicdo dos materiais de
consumo regular da SASDH;

- Controlar os bens patrimoniais méveis e equipamentos;

- Gerenciar a elaboracao de especificagdes de materiais e servigos, de acordo com a necessidade
das unidades;

- Gerir o0 planejamento e execugao dos servicos de manutencgao;

- Supervisionar os servigcos de manutengao prestados por terceiros;

- Prestar informagdes no dmbito de sua competéncia a outras Secretarias do municipio;

- Dimensionar as necessidades de suprimentos, acessérios, equipamentos e programas de
informatica das unidades da Secretaria;

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

- Coordenar, programar e avaliar as atividades financeiras, contabeis e execugédo orgamentaria de
programas, projetos e convénios;

- Estabelecer normas e critérios para o gerenciamento das fontes de arrecadacao e a aplicacado dos
recursos orcamentarios e financeiros relativos ao FMAS;

- Planejar, coordenar, processar, orientar e supervisionar as atividades de repasse regular e
automatico dos recursos dos servigos da assisténcia social e de convénios, contratos e outros
instrumentos similares;

- Contribuir para a implementacdo de mecanismos de controle, fiscalizagdo monitoramento e
avaliacao da gestéo financeira do SUAS;

- Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de prestacdo de contas e de tomada de contas
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especial dos recursos do SUAS alocados ao FMAS;

- Orientar os entes federados quanto a prestagao de contas relativas a recursos transferidos

pelo FMAS;

- Promover as atividades de cooperagao técnica nas areas orgcamentaria, financeira e contabil para
subsidiar a formulagéo e a implementacgao 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 prestagao 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 realizagdo orgamentaria e
financeira do FMAS;

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

- Coordenar o apoio técnico a SASDH na organizagao e execugao de agodes referentes a gestdo dos
FMAS e todos os Fundos Municipais vinculados a SASDH.

Divisdao 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 prestacao de contas dos convénios e parcerias;

- Estabelecer convénios e parcerias com 6rgaos governamentais,

- Firmar parcerias, envolvendo recursos ou ndo, com as entidades e organizacbes 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 Divisao;

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

- Normatizar e manter atualizados os parédmetros de custo dos servigos, programas e projetos
relacionados as parcerias da . SASDH nos termos da legislacao especifica;
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~Analisar e orientar os processos de solicitacbes de parcerias;
-Manter atualizadas as informagbes constantes do manual de parcerias da . SASDH.

Departamento de Vigilancia

Socioassistencial

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

- Planejar, produzir, sistematizar, monitorar, avaliar, analisar e disseminar informagdes
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
2 vigilancia socioassistencial;

- Coordenar acbes de coleta, de insercao e de articulacdo das informacgdes oriundas dos sistemas
municipais de monitoramento e avaliagdo com os correspondentes das esferas de governo federal e
estadual;

- Subsidiar agdes formativas no dmbito da vigilancia socioassistencial.

- Gerenciar e disseminar informacgdes territorializadas de fontes primarias para monitoramento e
avaliagdo das ofertas socioassistenciais;

- Definir indicadores, indices e instrumentos de coleta de monitoramento e avaliagdo da rede
socioassistencial em consonancia com a Politica Nacional e legislagdo municipal de normatizagéo
dos servigos socioassistenciais;

- Estabelecer fluxos e procedimentos de coleta de dados, registro, sistematizagdo, analise e
disseminacao da informacao, inclusive sistemas eletrbnicos informacionais.

Elaborar termos de referéncias para instalagdo de programas, servigos e projetos;

-Propor, em conjunto com as Diretorias vinculadas a SASDH. a padronizagao dos instrumentos
juridicos e administrativos para celebragdo, monitoramento e avaliacdo dos servigos, programas e
projetos.

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 os

referentes as praticas de gestdo de pessoas, bem como os relativos as questbes de cultura e
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mudangas organizacionais;

- Planejar, executar e monitorar a politica de educac¢ao permanente para os trabalhadores do SUAS;

- Promover a gestao do conhecimento por meio da geragao, disseminacao, registro e divulgagéo da
producéo intelectual da area socioassistencial;

- Coordenar a politica de estagio no ambito da SASDH de acordo com as diretrizes fixadas pela
Secretaria Municipal de Gestao:

- Divulgar as agdes de prevencao de doengas e de promogao a saude voltada aos trabalhadores do
ISUAS na prestacao dos servigcos socioassistenciais e em seus ambientes de trabalho;

- Planejar e propor acordos de cooperagéao técnica, intercambio e parcerias com instituicées publicas
e organizacgOes 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 dmbito da
SASDH. ;

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

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

- Implantacdo do Nucleo de Educagao Permanente do SUAS.

- Planejamento, organizacdo e a execucido das agdes relativas a valorizacdo do trabalhador e a
estruturacao do processo de trabalho institucional;

- Implementacao de Plano de Capacitagao e Educagdo Permanente.

- Adequacao dos perfis profissionais as necessidades do SUAS.

Divisdo de Gestao dos Programas e
Projetos de Transferéncia de Renda
e Cidadania

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

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

- Planejar a expansao dos programas de transferéncia de renda;

- Administrar o cadastro municipal de beneficiarios dos Programas de Transferéncia de Renda e
beneficios socioassistenciais;
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- Articular e promover acgdes intersetoriais em assuntos afins ao cadastro de beneficiarios e
programas de transferéncia de renda;

- Coordenar a prestacao de orientagao técnica aos equipamentos do SUAS e de direitos humanos em
assuntos afetos as suas atribuigdes;

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

- Disponibilizar informacdes e elaborar fluxos, indicadores e instrumentos

de monitoramento e avaliagcdo em assuntos relacionados as suas atribuigdes.

- 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 execugéo dos trabalhos.

Departamento de Protecao

Social Basica

-Propor diretrizes da protecdo social basica para o Municipio em conformidade com a Politica
Nacional de Assisténcia Social;

- Fortalecer as acgdes voltadas ao estabelecimento de redes, promovendo a agdo integrada e
articulada entre as diversas politicas publicas;

- Colaborar com outros 6rgaos publicos na execugao de programas e projetos integrados e em
protocolos de agdes intersetoriais;

- Normatizar e regular os servigos, programas e projetos de competéncia da prote¢ao social basica
quanto ao conteudo, diretrizes, cobertura, ofertas, acesso e padrbes de qualidade, visando a
melhoria continua;

- Coordenar o apoio e prestacao de orientagédo técnica as Coordenagdes dos CRAS em assuntos
afetos a sua competéncia;

- Estabelecer, conjuntamente com a rede direta e indireta do SUAS, fluxos, indicadores e
instrumentos de monitoramento e avaliagao dos servigos, projetos e programas afetos a protecao
social basica;

- Definir protocolos de referéncia e contrarreferéncia com a rede de servigos socioassistenciais, com
as demais politicas intersetoriais e com os 6rgaos do Sistema de Garantia de Direitos;
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- Contribuir para a elaboracdo do Plano Municipal de Assisténcia Social e em assuntos afetos a sua
competéncia;

- Apoiar o planejamento e a implementagédo da politica de capacitagdo e educacao permanente dos
profissionais do SUAS;

- Estabelecer mecanismos de controle, monitoramento e avaliagdo dos servigos, programas e
projetos de protecao social basica;

- Propor critérios de partilha de recursos de cofinanciamento

municipal, na area de sua competéncia;

- Acompanhar a execugao fisico-financeira de servigos e projetos da protecao social basica;

-Orientar os Gestores das parcerias de Assisténcia Social em relagao as Organizag¢des da Sociedade
Civil da Protecao Social Basica;

- Atualizar o Cadastro Nacional de Entidades de Assisténcia Social (CNEAS) das entidades que
possuem parceria com 0 municipio no ambito da Protecao Social Basica.

Divisdo de Protecao Social

Basica

- Coordenar e organizar as informagdes e produzir dados com vistas ao monitoramento, apoio técnico
e aprimoramento da protecéo social basica;

- Contribuir para a implementacgao de sistema de informagdes e dados sobre os servigos, programas
e projetos de protecao social basica;

- Propor e participar de estudos e pesquisas para subsidiar as agdes relativas a protegcao social
basica; e

- Promover, subsidiar e participar de atividades de capacitagdo para aperfeicoamento da gestao,
regulacao e desenvolvimento de servigos, programas e projetos de protegcéo social basica do SUAS.

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

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

FOrientar os Gestores das parcerias de Assisténcia Social em relagdo as Organizagdes da Sociedade
Civil da Protecao Social Basica;
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-Gerenciar as informagdes referentes as parcerias firmadas com a SASDH. as Organizacbes da
Sociedade Civil;

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

-Analisar e orientar os processos de solicitacbes de parcerias;

-Propor, em conjunto com as Diretorias vinculadas a SASDH. a padronizagdo dos instrumentos
juridicos e administrativos para celebragdo, monitoramento e avaliagao dos servigos, programas e
projetos.

- Atualizar o Cadastro Nacional de Entidades de Assisténcia Social (CNEAS) das entidades que
possuem parceria com o municipio no ambito da Proteg¢édo Social Basica.

Departamento de Prote¢ao Social
Especial

-Propor as diretrizes da protegao social especial para o Municipio, em conformidade com a Politica
Nacional de Assisténcia Social.

- Planejar, coordenar, regular e orientar a execugao dos servigos, programas e projetos destinados a
familias e individuos que se encontram em situagao de risco pessoal e social, por ocorréncia de
abandono, violéncia, abuso e exploragdo sexual, uso de substancias psicoativas, cumprimento de
medidas socioeducativas, situagdo de rua, de trabalho infantil, trafico de pessoas, entre outras
situacdes de violacdo dos direitos;

- Estabelecer mecanismos de controle, monitoramento e avaliagdo dos servigcos e programas e
projetos de protecao social especial;

- Propor critérios de partilha de recursos de cofinanciamento federal para o Municipio, na area de sua
competéncia;

- Manter articulagcao e interlocugdo com outras politicas publicas e 6rgaos de defesa de direitos
humanos com vistas a efetivacdo da intersetorialidade nas ag¢des de protegcao social especial;

- Acompanhar a execucgao fisico-financeira de servigos e projetos de

protecéo social especial.

Divisao de Média

Complexidade

- Coordenar, organizar as informagdes e produzir dados com vistas ao monitoramento, apoio técnico
e aprimoramento de prote¢ao social especial,;
- Contribuir com a implementacdo do sistema de informagdes e dados sobre os servicos e
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programas, com vistas ao planejamento, desenvolvimento e avaliacdo das a¢des da protecao social
especial;

- Subsidiar e participar de atividades de capacitagao para aperfeicoamento dos servigos e programas
de protecao social especial,;

- Propor e promover estudos e pesquisas para subsidiar as acdes relativas a protegao social especial;
- Apoiar estratégias de mobilizagdo social, pela garantia de direitos de grupos populacionais em
situacao de risco e de violacio de direitos.

- Normatizar e regular os servigcos, programas e projetos de competéncia da protecéo social especial
quanto ao conteudo, diretrizes, cobertura, ofertas, acesso e padrées de qualidade;

- Colaborar com outros 6rgaos publicos, na execugcdo de programas e projetos integrados e na
elaboracéo de protocolos de agdes intersetoriais;

- Apoiar o planejamento e implementacdo da politica de capacitacdo e educagédo permanente dos
profissionais do SUAS, no que concerne a Protecédo Social Especial;

- Elaborar, em conjunto com o CREAS e Centro POP, fluxos e instrumentos para o monitoramento e
indicadores de avaliagdo dos servigos, projetos, programas e beneficios afetos a Protecdo Social
Especial;

- Definir protocolos de referéncia e contrarreferéncia com a rede de servigo socioassistencial, com as
demais politicas intersetoriais do territério e com os 6rgaos do Sistema de Garantia de Direitos;

- Prestar orientacédo técnica na implantagao, monitoramento e avaliagdo dos programas, servigos e
projetos da Protecdo Social Especial a serem executados pelas unidades descentralizadas da rede
direta e indireta da assisténcia social no Municipio;

- Contribuir para a elaboracao do Plano Municipal de Assisténcia Social e de outros planos municipais
em assuntos afetos a sua competéncia;

- Gerenciar o acolhimento em diferentes tipos de equipamentos na modalidade de acolhimento
institucional, destinado a familias e/ou individuos com vinculos familiares rompidos ou fragilizados, a
fim de garantir protecdo integral, com privacidade, respeito aos costumes, as tradicbes e a
diversidade de: ciclos de vida, arranjos familiares, raca/etnia, religiao, género e orientagdo sexual.
Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planejamento da Divisao;
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- ldentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execugéo dos trabalhos.

-Orientar os Gestores da parceria de Assisténcia Social em relagdo as Organiza¢des da Sociedade
Civil de Protec&o Especial de Média Complexidade;

-Gerenciar as informacgdes referentes as parcerias firmadas com a SASDH. e as Organizacoes da
Sociedade Civil de média complexidade;

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

FAnalisar e orientar 0s processos de solicitacbes de parcerias;
-Propor, em conjunto com as Diretorias vinculadas a SASDH a padronizacao dos instrumentos
juridicos e administrativos para celebragdo, monitoramento e avaliacdo dos servigos, programas e
projetos.

| Atualizar o Cadastro Nacional de Entidades de Assisténcia Social (CNEAS) das entidades que
possuem parceria com 0 municipio no ambito da Prote¢ao Social Especial.

Divisao de Alta Complexidade

-Orientar os Gestores da parceria de Assisténcia Social em relagéo as Organizagbes da Sociedade
Civil de alta complexidade;

-Gerenciar as informacgdes referentes as parcerias firmadas com a SASDH. e as Organizagdes da
Sociedade Civil de alta complexidade; ;

-Elaborar termos de referéncias para instalacdo de programas, servicos e projetos de alta
complexidade;

FAnalisar e orientar os processos de solicitacdes de parcerias de alta complexidade;

-Propor, em conjunto com as Diretorias vinculadas a SASDH. a padronizacdo dos instrumentos
juridicos e administrativos para celebragao, monitoramento e avaliacdo dos servigos programas e
projetos;_;

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

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

- Realizar visitas as organizacbes da sociedade civil, com ou sem inscricdo nos Conselhos de
Politicas Publicas de Assisténcia Social, promovendo articulagdo com as unidades vinculadas ao
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territorio;

- Atualizar o Cadastro Nacional de Entidades de Assisténcia Social (CNEAS) das entidades que
possuem parceria com 0 municipio no ambito da Prote¢ao Social Especial.

- Estabelecer alinhamento com as demais politicas de direitos para garantir o atendimento
qualificado aos idosos acolhidos institucionalmente nas organizagdes da sociedade civil, com ou sem
parcerias formais com o municipio;

- Elaborar e encaminhar relatérios de visitas as instituicdes que atendem idosos, sejam elas parceiras
ou ndo do municipio, a Promotoria de Justica, bem como participar das reuniées com a Promotoria de
Justica para definicdo de calendario anual de visitas no municipio de Francisco Morato;

- Organizar as vagas da Protecdo Social de Alta Complexidade por meio de uma central de vagas,
propondo melhorias nos processos de desacolhimento institucional e garantindo maior eficacia no
atendimento;

- Supervisionar as unidades de Alta Complexidade, propondo melhorias nos fluxos de atendimento,
lacolhimento e desacolhimento, com foco na qualidade dos servigos prestados.

Departamento

Humanos

de

Direitos

- Formular politicas publicas visando a promocido e defesa dos direitos humanos, elaborar e
coordenar a politica municipal de direitos humanos, elaborar projetos e programas que promovam
uma sociedade mais justa, com igualdade e equidade de condigdes, justica social e valorizagdo da
diversidade, atuar na defesa da dignidade humana, bem como a execugao de atividades compativeis
e correlatas com a sua area de atuacao.

- Assessorar na coordenacao do processo de planejamento, monitoramento e avaliagdo das acoes,
projetos, programas vinculados a SASDH.

- Elaborar, acompanhar e coordenar o fluxo de trabalho dos programas e projetos estratégicos, em
iconjunto com as demais unidades publicas estatais de direitos humanos e Diretoria da SASDH;

- Articular com as equipes o planejamento, promocao, procedimentos de viabilizagdo, execugao e
divulgacao de eventos, foruns de debates, intercambios, seminarios e congressos pertinentes a esta
diretoria juntamente com a SASDH e demais politicas publicas setoriais e de direitos;

- Elaborar, monitorar-e avaliar o Plano, Programas, Projetos da SASDH;

- Gerenciar programas e projetos de capacitacdo, qualificagdo ;formagado em direitos humanos, junto
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as demais diretorias da SASDH.

-Orientar os Gestores da parceria de Assisténcia Social em relagdo as Organiza¢des da Sociedade
Civil vinculados ao seu departamento;

-Gerenciar as informagdes referentes as parcerias firmadas com a SASDH e as Organizagbes da
Sociedade Civil vinculadas ao departamento;

- Dar suporte as chefias vinculadas a Diretoria e aos Conselhos Tutelares ;

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

Analisar e orientar os processos de solicitagdes de parcerias;

Propor, em conjunto com as Diretorias vinculadas a SASDH a padronizagdo dos instrumentos
juridicos e administrativos para celebragdo, monitoramento e avaliacdo dos servigos, programas e
projetos.

Divisao de Seguranca Alimentar e
Nutricional

-Contribuir na formulagao das acdes, metas e prioridades municipais, em especial a erradicacédo da
pobreza extrema e da fome;

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

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

- Coordenar a formulagdo e implementacao de politicas publicas municipais na area de seguranga
alimentar e nutricional;

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

- Executar as politicas publicas municipais na area de seguranga alimentar e nutricional,

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

- Controlar cadastros sociais das OSC voltadas a politica de seguranga alimentar

- Realizar controle de qualidade dos alimentos;

- Disseminar as politicas publicas municipais na area de seguranca alimentar e nutricional,
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- Criar as estratégias de captacao de alimentos;
- Organizar as prioridades de captagao de alimentos;
- Direcionar as campanhas de captacao de alimentos;
- Articular acdes integradas com os demais 6rgaos do Poder Publico e/ou sociedade civil para a
promocao da agricultura no Municipio;
- Coordenar a elaboragao e implementagao do Plano Municipal de Seguranga Alimentar e Nutricional,
de forma participativa, envolvendo o Conselho Municipal de Seguranca Alimentar e Nutricional
(COMSEA);
- Monitorar as condi¢des da agricultura no Municipio;
- Eleger as prioridades municipais nas areas de agropecuaria, agricultura familiar e comunitaria e
agroindustria familiar;
- Sugerir critérios para a alocagao de recursos municipais no fomento a agricultura;
- Promover estudos e diagndsticos sobre o desempenho da producdo, comercializagdo e
abastecimento da agricultura no Municipio;
- Analisar projetos e programas de 6rgaos que atuam no setor da agricultura municipal, regional e
consorciada.
- Desenvolver, implementar e articular, politicas publicas de seguranga

alimentar, empreendendo ac¢des visando garantir o acesso regular e permanente a alimentos de
qualidade, em quantidade suficiente, com base em praticas alimentares saudaveis, que respeitem a
diversidade cultural e que sejam social, econémica e ambientalmente sustentaveis;
- Desenvolver, implementar e articular as atividades relativas ao restaurante popular, cozinhas
comunitarias, merenda escolar e outros programas que integram a Politica de Seguranca Alimentar,
garantindo seu perfeito funcionamento;
- Elaborar diagnésticos, estudos e pesquisas, necessarias a implementagcdo e coordenacdo de
programas voltados para a erradicagao da fome e desnutrigdo no Municipio e a sua administragao e
integracdo com 0s programas e convénios, voltados a erradicagdo da fome e a seguranga publica
alimentar, firmados pelo Municipio no ambito estadual e federal;
- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planejamento da Divisao;
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- ldentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execugéo dos trabalhos;

Atualizar o Cadastro Nacional de Entidades de Assisténcia Social (CNEAS) das entidades que
possuem parceria com o municipio no dmbito da seguranga alimentar.

SECRETARIA DE EDUCAGCAO

- Formular a politica educacional do Municipio, em consonancia com as decisbes emanadas do
Conselho Municipal de Educagao e com os objetivos de desenvolvimento econémico, politico e
social;

- Promover a gestao do ensino publico municipal, assegurando o seu padrao de qualidade;

- Implantar planos, programas e projetos de educagdo, em articulagdo com os Orgéos estaduais e
federais;

- Garantir igualdade de condi¢cbes para o acesso e permanéncia do aluno na escola;

- Garantir atendimento educacional especializado para pessoas com deficiéncia;

- Garantir a progressiva universalizagdo 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 propria;

- Coordenar a instalagao, manutengao e gestdo dos estabelecimentos escolares municipais;

- Promover a oferta de creches a educacéo infantil;

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

- Garantir o acesso a educagéao de jovens e adultos, adequada as condi¢des do educando;

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

- Promover o aperfeicoamento e a atualizacado dos profissionais de educacéo;
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- Coordenar a aplicacdo de recursos na educacéao, de acordo com os parametros exigidos pela
legislacao vigente;

- Promover e supervisionar as agdes relativas ao Fundo de Manutencéo e Desenvolvimento da
Educagao Basica (FUNDEB) e quaisquer outros fundos que sejam criados por forga de legislacao,
em seu ambito de atuacgao;

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

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

- Promover o intercambio de informagbes com instituicdes publicas e privadas, nacionais e
internacionais;

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

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

- Contribuir e auxiliar na implementacao da politica de valorizacdo dos servidores municipais, pois os
profissionais da educagéao séo pegas fundamentais no cumprimento dos objetivos e metas da rede
municipal.

Gabinete do(a) Secretario(a)
Adjunto(a)

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

- Promover a harmonizacao e integracido da atuagao dos Departamentos desta Secretaria Municipal,
através da articulagédo e da consolidacédo de agbes que assegurem a execugao das politicas
programaticas do Governo, através das rotinas burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura
Municipal;

- Assessorar a implementagdo do modelo de gestido e organizacao politica do Governo, respeitada as
normas gerais e constitucionais da Administragao Publica, os principios democraticos e de direito;

- Funcionar como o6rgao 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 érgaos desta Secretaria Municipal, para identificar a localizagdo na
estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser processadas cada agao politica do
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Governo, bem como para propor inovacgoes estruturais para contempla-las;

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

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

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

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

- Manter a gestdo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na viabilizacao
das acdes de politicas internas e externas provenientes das competéncias 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 6rgao facilitador dos fluxos de
trabalho dos Departamentos e das realizagdes politicas do Governo;

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

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

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

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

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretario Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal,

- Garantir assessoramento na classificagao das informagdes publicas, para efeito de divulgagao 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.
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Departamento de Infraestrutura

- Funcionar como 6rgao de aplicacao 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 infraestrutura escolar, projetos e manutencdo, materiais e patriménio e frota da educacéo,
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 relagao as demandas dos municipes
e demais usuarios dos servigos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade
aos orgaos de controle e fiscalizagado, agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e
acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacéao das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos
afetos a infraestrutura escolar, projetos e manutengéo, materiais e patriménio e frota da educacgao;

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

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

Divisdo de Projetos e Manutengao

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

- Programar, orientar, supervisionar, vistoriar e controlar a execuc¢éo de servigos de manutencao e
reparos nas unidades escolares e setores realizadas através de contratagdo de empresas
especificas;

- Gerenciar e controlar o estoque de materiais e equipamentos da Divisao;

- Acompanhar e monitorar a execucgao de obras e reformas realizadas através de contratacao de
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empresas especificas;

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

- Acompanhar e monitorar a execugao de contratos relativos a limpeza, conservagéo, manutencgéao,
segurancga e infraestrutura das unidades escolares e setores;

- Desenvolver projetos de convénios para a execugao das obras da Secretaria de Educacéo;

- Promover o planejamento dos convénios;

- Formalizar ajustes de convénios da area da Educagéo;

- 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 execucédo dos trabalhos.

Divisao de Materiais e Patrimonio

- Gerir a execucgao das atividades em conformidade com as normas e procedimentos da Secretaria
Municipal de Administragéo;

- 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;

- Providenciar a classificagao, codificagdo e manuteng¢ao atualizada dos registros dos bens
patrimoniais das unidades escolares e demais unidades da Secretaria;

- Coordenar a fiscalizagdo da observancia das obrigacdes contratuais assumidas por terceiros em
relacdo ao Patrimbnio sob gestdo da Secretaria;

- Realizar o controle de patriménio nas unidades escolares;

- Inspecionar os locais de guarda de materiais para verificagado das condicbes de armazenagem,
validade e quantidade dos itens em estoque e avaliagdo da demanda para fins de identificacdo e
definicdo de pontos de ressuprimento e lotes econdmico 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 Educacéo;

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

Divisao de Frota da Educacao

- Assegurar a qualidade técnica da frota escolar;

- Analisar os orgamentos e vistorias;

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

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

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

- Emitir relatoérios, 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 Gestao
Administrativa

- Funcionar como 6rgao de aplicagcao 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 gestdao administrativa da educacao, controle orgamentario, financeiro e RH, transporte
escolar, 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 relacdo as demandas
dos municipes e demais usuarios dos servigos publicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de
efetividade aos 6rgéos de controle e fiscalizagdo, agdes de assisténcia aos municipes e servidores
publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

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

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

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

- Implementar inovagdes tecnoldgicas.

Divisdao de Controle Orcamentario

- Acompanhar as acgdes pertinentes ao controle orcamentario e de pessoal, processos licitatorios, de
acordo com procedimentos do Departamento de Licitagdes da Secretaria Municipal de Finangas e
Gestao;

- Contribuir com o preparo do Plano Plurianual, o orcamento anual e as diretrizes orgcamentarias da
Secretaria de Educacao;

- Controlar as dotagdes orgcamentarias;

- Fornecer subsidios para a elaboracao da lei de diretrizes orcamentarias, da lei orcamentaria e do
plano plurianual referentes a Secretaria de Educagao;

- Elaborar termos de referéncia para chamamento publico, minutas e diretrizes de trabalho para os
projetos em parcerias com entidades do Terceiro Setor;

- Desenvolver consolidagcao da legislacao pertinente as atividades da Secretaria de Educacéo;

- Manter atualizada a legislacédo da area escolar;

- Subsidiar as areas da Secretaria de Educagao com a legislacao relativa as escolas e ao ensino.

Divisao de Financas

- Gerenciar sob o ponto de vista contabil e financeiro a execugédo dos Convénios e Programas e
elaboracio de prestacdo de contas dos recursos recebidos pela Secretaria;
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- Coordenar a execucgao orgamentaria através do vinculo, remanejamento e empenho;

- Elaborar estudos de ordem orgamentaria para o Gabinete da Secretaria de Educacgao;

- Coordenar a execucgao de todas as despesas de consumo da Secretaria de Educacéo referente a
energia elétrica, servigo telefénico, agua e contratos em geral;

- Acompanhar a evolugao dos gastos referentes a Manutencao e Desenvolvimento de Ensino;

- Acompanhar a aplicagédo dos recursos financeiros destinados a alimentagéo escolar;

- Acompanhar a prestagao de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo — TCESP.

Divisao de Recursos Humanos

- Acompanhar a atribuicdo de classes/aulas para professores;

- Gerenciar o processo de transferéncia dos funcionarios da rede municipal de ensino;

- Publicar atos decisorios de acumulo de cargos e fungdes;

- 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 localizagao de papéis e processos;

- Conservar os processos administrativos;

- Gerir 0 quadro de Pessoal da Secretaria de acordo com normas e procedimentos legais inerentes
a0 exercicio dos servidores;

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

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

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

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

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

Divisao de Transporte Escolar

- Planejar, gerenciar, controlar, monitorar e garantir a oferta e execugao do transporte escolar no
municipio;

- Organizar e coordenar o transporte de alunos para eventos e projetos da Secretaria de Educacéo;
- Gestéo, fiscalizacdo e acompanhamento da execucgéo dos contratos vigentes referentes a locacao
de veiculos e terceirizagdo de servigos de transporte escolar;

- 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 execucéao dos trabalhos;

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

Departamento de Educacao Infantil

- Funcionar como 6rgao de aplicagao das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam educacao infantil, oferecidas em creches e pré-escolas municipais, para realizagao 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, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos érgaos de
controle e fiscalizagcdo, agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacéo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos
afetos a educacéo infantil, oferecidas em creches e pré-escolas municipais;

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

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opiniao e encaminhamento, em relagao a todos
0s atos decisorios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagao da autoridade politica da pasta.

Divisdao de Educacao Infantil

- Elaborar, encaminhar e acompanhar atividades pedagdgicas das creches e pré-escolas municipais;
- Acompanhar e orientar gestores e professores que atuam na Educacgao Infantil;

- Acompanhar e orientar o trabalho pedagdégico dos professores nas creches e pré-escolas
municipais;

- Realizar acompanhamento sistematico de aprendizagem dos alunos da Educacgao Infantil,
elaborando sugestdes e diretrizes para aprimoramento do processo de ensino e aprendizagem,;

- Emitir relatérios, planilhas e graficos referentes ao trabalho realizado nas creches e pré-escolas
municipais, elaborando sugestbes e diretrizes para aprimoramento do processo de ensino 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 decisdes 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 formacao e acompanhamento do trabalho dos coordenadores
pedagdgicos nas creches e pré-escolas municipais;

- Gerenciar a execucao 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 divis&o;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execucéao dos trabalhos;
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- Assessorar o Diretor do Departamento nos assuntos de competéncia da Divisao.

Departamento de Ensino
Fundamental

- Funcionar como 6rgao de aplicagcao 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 ensino fundamental anos iniciais e EJAI, 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 relagcdo as demandas dos municipes e demais usuarios dos servigos publicos
municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizagao, acoes
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacao das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos
afetos ao ensino fundamental anos iniciais e EJAI;

- Moderar as demandas politicas e a atuagcédo dos érgaos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acgées 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 Divisbes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagao da autoridade politica da pasta.

Divisao de Ensino Fundamental e
EJA

- Fornecer subsidios, acompanhar e apoiar a elaboragdo das matrizes de referéncia de Lingua
Portuguesa, Matematica, Ciéncias Humanas e Natureza que compdem a Matriz Curricular do Ensino
Fundamental;

- Elaboracao de objetos, objetivos e justificativas que fundamentam Termos de Referéncia destinados
a aquisicao de materiais e contratagao de servigos para atendimento de demandas pedagdgicas e
projetos do Ensino Fundamental,
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- Apoiar e subsidiar a elaboracido de material de apoio pedagogico especifico para os anos/séries do
Ensino Fundamental;

- Realizar acompanhamento sistematico de aprendizagem dos alunos nas unidades escolares de
Ensino Fundamental, através de visitas técnicas, analises dos planejamentos semanais e outros
instrumentos, propondo estratégias de recuperacéo continua aos alunos e orientagdes aos gestores;
- Planejar, acompanhar e ministrar formagoes pedagdgicas aos professores e gestores das unidades
escolares de Ensino Fundamental anos iniciais;

- Contribuir para a elaboracao e analise dos instrumentos de avaliagdo do Ensino Fundamental, em
conjunto com demais areas;

- Acompanhar, monitorar e orientar execuc¢ao dos projetos pedagdgicos das unidades escolares de
Ensino Fundamental;

- Auxiliar a organizagao e articulacao 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 agdes 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 realizagdo de atividades, eventos e concursos dos projetos desenvolvidos,
garantindo a participagédo dos alunos e organizando a estrutura necessaria;

- Garantir que as entidades cumpram as diretrizes pedagdgicas e normas da Secretaria, bem como
as exigéncias previstas no edital de chamamento publico;

- Acompanhamento da organizacao de avaliagbes externas e olimpicas do conhecimento;

- 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 execucéao dos trabalhos;

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

Departamento de Programas e

- Funcionar como 6rgéo de aplicagcao das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,

106




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO
PRAGA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 46.523.072/0001-14

Projetos

atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam programas e projetos, avaliagdes, educacgao inclusiva, vida escolar, escola de
aprimoramento e formacéao, 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 relagao
as demandas dos municipes e demais usuarios dos servigcos publicos municipais, demonstracdes de
eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizacido, agdes de assisténcia aos municipes
e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacéao das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos
afetos a programas e projetos, avaliagdes, educacao inclusiva, vida escolar, escola de
aprimoramento e formagao;

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

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

- Apoio técnico a equipe administrativa direcionando a modernizagéo da Tecnologia da Informagéo e
Comunicacgao - TIC;

- Implementar as novas tecnologias na rede municipal de ensino para os alunos e profissionais da
area da educacao, iniciando com os professores;

- Unificacao dos diversos sistemas de planilhas colaborativas na area da educacao.

Divisdo de Avaliagao

- Realizar acompanhamento sistematico da aprendizagem dos alunos nas unidades escolares de
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Ensino Fundamental e EJAI, em conjunto com as demais Divisdes do Departamento;

- Acompanhar a elaboracao da avaliagdo SAM, bem como validar, conferir, organizar a recepcao,
conferéncia e distribuicdo da mesma as unidades escolares do Ensino Fundamental e EJAI,

- Acompanhar e apoiar a realizagcado da avaliacado SAM e demais avaliagdes externas nas unidades
escolares de Ensino Fundamental e EJAI;

- Organizar e acompanhar as avaliagbes diagndsticas realizadas mensalmente nas unidades
escolares de Ensino Fundamental e EJAI, organizando os resultados em planilhas e graficos;

- Comparar resultados de avaliagdes e emitir graficos e relatérios, a fim de subsidiar decisées e
planejamentos estratégicos do Departamento e dos gestores das unidades escolares de Ensino
Fundamental e EJAI;

- Emitir relatoérios, 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 execucéao dos trabalhos;

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

Divisao de Escola de Formacgao e
Aprimoramento

- Garantir a formacgéao continuada dos Profissionais da Educag¢ao Municipal relativamente as
demandas dirigidas a Secretaria de Educagéo;

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

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

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

- Coordenar, controlar e orientar a execugcao e monitoramento dos programas e projetos em parceria
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
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planejamento da Divisao;

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

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

Divisao de Vida Escolar

- Coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a implementacao e desenvolvimento da documentacao
relativa a vida e histérico escolar dos alunos da rede;

- Participar das formacgdes oferecidas pelos parceiros e compartilhar com os coordenadores
pedagdgicos, acompanhamento e mediando as formagdes aos educadores;

- Acompanhar e gerenciar a movimentacao de alunos;

- Acompanhar, monitorar e gerenciar os indicadores e o censo escolar;

- 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 execucéao dos trabalhos;

- Assessorar o Diretor do Departamento nos assuntos afetos a competéncia da Diviséo.

Departamento de Alimentagao
Escolar

- Funcionar como 6rgao de aplicacao 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 alimentacao escolar, suprimentos e nutricdo, 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 relacdo as demandas dos municipes e demais usuarios dos servigcos publicos
municipais, demonstracoes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizagdo, acoes
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agées 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
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vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos
afetos a alimentagéo escolar, suprimentos e nutricao;

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

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinidao e encaminhamento, em relagao a todos
0s atos decisorios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagao da autoridade politica da pasta.

Divisao de Suprimentos

- Supervisionar, coordenar e administrar as atividades relativas ao programa de alimentagao escolar;
- Coordenar os almoxarifados dos suprimentos gerais da Educacéo;

- Coordenar a distribuicdo dos suprimentos educacionais;

- Coordenar o almoxarifado da alimentagao escolar;

- Coordenar a distribuicao da alimentacgao 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 Divis&o;

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

Divisao de Nutricao

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

- Gerenciar dos recursos disponiveis para a alimentagao 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 execug¢ao dos contratos vigentes, elaboragdo de solicitagbes de compras
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e demais processos referentes aos géneros alimenticios, produtos e servigos de alimentacao escolar;
- Gerenciar e acompanhar a execucao da alimentacao escolar nas unidades escolares, bem como
fiscalizar e garantir que os procedimentos adotados estejam adequados as diretrizes e legislagbes
vigentes;

- Garantir o pleno funcionamento da alimentagao escolar nas unidades escolares, gerenciando e
controlando desde as solicitagbes das escolas até os pedidos aos fornecedores, distribuicdo e
controle de qualidade dos géneros e produtos ofertados;

- Garantir o suporte, fiscalizagao, controle e execucao técnicos dos servigos de alimentagao escolar
através de nutricionistas e com base nas legislagbes vigentes;

- Gestao, fiscalizagdo e acompanhamento da execugéo dos contratos vigentes referentes a
terceirizagdo dos servicos de alimentagéo escolar;

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

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

Departamento de Educacao
Especial e Inclusiva

- Garantir e fortalecer a efetivagédo das politicas publicas voltadas a educacgao inclusiva, assegurando
o direito a aprendizagem, a equidade e a participacao de todos os estudantes. Suas atribui¢cdes
abrangem acgdes pedagdgicas, técnicas, formativas e institucionais, articuladas de forma integrada as
demandas da rede municipal de ensino.

- Articular de forma intersetorial com outras areas da gestao publica (assisténcia social, saude,
direitos humanos, etc.), promovendo agdes integradas e territorializadas para atendimento as
diversas necessidades educacionais dos estudantes;

- Promover a formagao continuada de profissionais da educacao (professores, gestores, orientadores
e demais agentes escolares), com foco na educagéo inclusiva, no atendimento a diversidade e nas
praticas pedagdgicas adequadas ao desenvolvimento integral;

- Fomentar o apoio técnico e pedagogico as unidades escolares, com assessoramento sistematico
para o planejamento, a implementagao e o acompanhamento de agdes voltadas a incluséo e a
redugéo das desigualdades educacionais;
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- Implementar e promover de recursos de acessibilidade fisica, comunicacional, atitudinal e
pedagdgica, garantindo ambientes escolares inclusivos e adaptados as necessidades dos
estudantes;

- Atuar de maneira participativa e com escuta ativa, promovendo o didlogo com estudantes, familias,
educadores e comunidades escolares, com o objetivo de fortalecer uma cultura escolar inclusiva,
combater todas as formas de discriminagéo e garantir o pleno desenvolvimento de todos os
educandos;

- Zelar pela oferta adequada do Atendimento Educacional Especializado (AEE), da Orientagéo
Educacional e dos atendimentos realizados pelas equipes de apoio e de multiprofissionais.

- Estabelecer junto ao Atendimento Educacional Especializado (AEE), como eixo estruturante da
politica de Educagao Especial na Perspectiva da Educacgao Inclusiva, assegurando o apoio
pedagogico complementar e/ou suplementar aos estudantes publico-alvo da Educagéo Especial;

- Estabelecer junto a Orientagdo Educacional (OE), o papel integrador, promovendo escuta
qualificada, mediacao de conflitos, apoio ao desenvolvimento de vinculos, articulagdo com as
familias, e construcao de estratégias coletivas de permanéncia, participagao e aprendizagem.

- Atuar também na mediagao entre escola e equipe técnica do Departamento, favorecendo
intervengdes mais assertivas e alinhadas as realidades escolares. Esse eixo orientador ndo se limita
a atuacéo reativa, mas também se estrutura preventivamente, no acompanhamento continuo de
trajetdrias escolares, com énfase nos estudantes que apresentam necessidades educacionais
especificas, dificuldades acentuadas de aprendizagem: transtornos escolares da aprendizagem;
transtornos psicossociais; e em situagao de vulnerabilidade social e exclusao, contribuindo para uma
cultura de corresponsabilidade e inclusdo.

- Desenvolver o suporte técnico para estudantes publico alvo da orientagdo, com mediagéo de
acessibilidade, recursos adaptados e estratégias inclusivas; Avaliagao pedagdgica colaborativa para
definicao de estratégias de apoio, designacido de AEE, Apoio Escolar e/ou Cuidados especificos;

- Suporte psicopedagdgico na Educacéo Infantil, Ensino Fundamental e Educagao de Jovens e
Adultos, com foco em processos de aprendizagem, desenvolvimento e inclusao; Avaliagao
pedagdgica colaborativa para estudantes com queixas escolares de aprendizagem, articulando
escola, familia e equipe técnica para definicdo de encaminhamentos adequados. Apoio técnico e
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pedagdgico as unidades escolares, por meio de orientagdes, assessoramento e acompanhamento
das estratégias de inclusao, com foco no desenvolvimento integral dos estudantes; Implementacéo e
promogcao de recursos de acessibilidade fisica, comunicacional, atitudinal e pedagdgica, garantindo
ambientes escolares inclusivos e adaptados as necessidades dos estudantes; Formacgao continuada
de profissionais da educacgao (professores, gestores, orientadores, cuidadores e demais agentes
escolares), com foco na educacgéo inclusiva, no atendimento a diversidade e no fortalecimento das
praticas pedagdgicas;

- Zelar pelo Atendimento Pedagoégico Domiciliar (APD), garantindo o direito a aprendizagem de
estudantes impossibilitados, temporaria ou permanentemente, de frequentar a escola;

- Monitoramento e assessoramento quanto ao cumprimento das legislagbes nacionais e
internacionais voltadas a educacgéo inclusiva vigentes e manter-se atualizado com tais legislagées.

Divisao da Educacao Especial na
Perspectiva da Educacgao Inclusiva

- Asseguracgao das atividades proprias do Atendimento Educacional Especializado: ensino do sistema
Braille, do uso do soroban e das técnicas para a orientagdo e mobilidade; estratégias para o
desenvolvimento da autonomia e independéncia; estratégias para o desenvolvimento de processos
mentais; ensino da Lingua Brasileira de Sinais — Libras, como primeira lingua, para educandos e
educandas com surdez; ensino de Lingua Portuguesa na modalidade escrita, como segunda lingua,
para educandos e educandas com surdez; ensino do uso da Comunicagao Alternativa e Aumentativa
(CAA); ensino da informatica acessivel e do uso dos recursos de Techologia Assistiva — TA;
orientagdo de atividades de enriquecimento curricular para as altas habilidades/superdotagcao

- Identificacdo das barreiras que impedem a participagao plena dos educandos e educandas publico-
alvo da Educacao Especial, nos diferentes tempos e espagos educativos, bem como a necessidade
de estratégias e recursos pedagdgicos e de acessibilidade, considerando as especificidades deste
publico;

- Elaboracao e execucao, de forma articulada com os demais educadores da UE, o Plano de AEE dos
educandos e educandas de acordo com as legislagdes vigentes;

- Acompanhamento e avaliagao da funcionalidade e da aplicabilidade dos recursos pedagdgicos e de
acessibilidade na SRMF, na classe comum e nos demais espacos educativos, por meio do trabalho
articulado com professores, com os demais profissionais da UE e com os familiares e responsaveis;
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- Produgao de materiais didaticos e pedagogicos, considerando as necessidades educacionais
especificas dos educandos e educandas, a partir dos objetivos e das atividades propostas no
curriculo;

- Orientacdo aos professores, demais educadores, familiares e responsaveis sobre os recursos
pedagdgicos e de acessibilidade utilizados pelos educandos e educandas;

- Utilizacado da tecnologia assistiva de forma a ampliar habilidades funcionais dos educandos e
educandas, promovendo autonomia e participacao;

- Articulacdo, acompanhamento e orientagao do trabalho dos professores em relagdo ao
desenvolvimento, aprendizagem e a participagéo plena dos educandos e educandas nas atividades
educacionais;

- Manutencao e atualizagio dos registros da Sala de Recurso Multifuncional (SRMF) e o controle de
frequéncia dos educandos e educandas que estdo matriculados neste servigo, bem como os registros
relativos ao acompanhamento do AEE colaborativo;

- Asseguracgao, em parceria com o Coordenador Pedagdgico, quando os educandos ou educandos
(as) atendidos (as) na Sala de Recurso Multifuncional( SRMF) forem de outra Unidade Educacional, a
articulagcao do trabalho e dos profissionais envolvidos;

- Elaboracdo, a cada ano letivo, do Plano de Trabalho para registro e acompanhamento dos
educandos e educandas atendidos, distribuigdo de sua jornada de trabalho, formas de atendimento,
articulacdo com os professores da classe comum e demais educadores e outras agdes relevantes;

- Comparecimento nas agdes de formacao continuada oferecidas pela Secretaria de Educagao por
meio do Departamento de Educagao Especial e Inclusiva, entre outras;

- Elaboracéo e execugéo do Plano Educacional Individualizado (PEI), acompanhando e avaliando sua
funcionalidade e aplicabilidade, incluindo os recursos pedagoégicos e de acessibilidade, na sala de
aula do ensino comum, bem como em outros ambientes/dependéncias na escola.

- Realizagao da orientagao para professores e familias sobre os recursos pedagogicos e de
acessibilidade utilizados pelo aluno.

- Ensinamentos da utilizacdo dos recursos de Tecnologia Assistiva, tais como: as tecnologias da
informacao e comunicagao, a comunicacao alternativa e aumentativa, a informatica acessivel, o
soroban, os recursos Opticos e nao opticos, os softwares especificos, o sistema de leitura e escrita
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Braille, a LIBRAS, as atividades de orientacdo e mobilidade entre outros, de forma a ampliar
habilidades funcionais dos alunos, promovendo autonomia, atividade e participagao.

- Articulagao com os professores da sala de aula regular, através do trabalho colaborativo, visando a
disponibilizacdo dos servigos, dos recursos pedagogicos e de acessibilidade e das orientagbes e
estratégias que promovem a participagao dos alunos nas atividades escolares.

- Promocao de atividades e espacos de participacdo da familia e a interface com os servigos setoriais
da saude, da assisténcia social, entre outros.

- Zelar pela manutencao e conservagao dos materiais e equipamentos da Sala de Recurso
Multifuncional.

Divisdo de Orientagdo Educacional

- Mapear as dificuldades acentuadas de aprendizagem dos estudantes, identificando suas
necessidades especificas.

- Realizar estudos de caso para compreender as dificuldades acentuadas de aprendizagem e
identificar as barreiras que interferem no processo educacional.

- Garantir orientagao sobre 0 acesso aos conteudos escolares para estudantes com necessidades
educacionais especificas e dificuldades acentuadas de aprendizagem.

- Identificar e desenvolver, em colaboragdo com o professor titular da classe e a coordenagao
pedagdgica, flexibilizagdes, estratégias e recursos pedagogicos com o objetivo de eliminar barreiras
que dificultem o processo de ensino-aprendizagem.

- Elaborar, junto ao professor titular e a gestao escolar, projetos de recuperagao continua,
promovendo praticas pedagdgicas flexiveis e adaptadas as caracteristicas e necessidades dos
alunos, buscando todas as possibilidades para o sucesso escolar.

- Acolher, atualizar, compilar e apresentar informagdes e dados relativos aos estudantes, tais como:
Participagdo em programas de recuperacao continua; Elegibilidade para acompanhamento da
orientacdo educacional; Informacdes sobre patologias, intolerancias alimentares, situagdes de abrigo,
nacionalidades diversas, entre outros aspectos relevantes ao atendimento psicopedagogico
institucional.

- Participar de reunides técnicas e de articulagdo com demais servigos, quando convocado pela

responsavel técnica do setor.
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- Elaborar pareceres de desligamento do atendimento da orientagdo educacional quando identificar
que o aluno ndo necessita mais desse servigo, indicando que o estudante pode ser acompanhado
por refor¢o escolar, com plano de recuperagéo continua elaborado em conjunto com o professor e
supervisionado pela coordenag&o pedagdgica.

- Informar e envolver as familias na parceria com a escola, ressaltando a importancia do
acompanhamento familiar para a formagao integral do aluno e melhoria do seu desempenho escolar.
Isso inclui participacado em reunides do conselho de ano/série, conversas com professores e
elaboracdo de relatérios de acompanhamento.

- Elaborar e realizar, em parceria com o Assistente Técnico Pedagdgico (ATP) de Educacao Especial,
formacgao para professores sobre temas relacionados as necessidades educacionais especificas
atendidas pela Orientacdo Educacional.

- Acompanhar e orientar estudantes com transtornos psicossociais, garantindo apoio adequado as
suas necessidades emocionais e comportamentais.

- Atuar junto a estudantes com transtornos especificos de aprendizagem, promovendo estratégias
que favoregcam o desenvolvimento académico.

- Promover a escuta ativa e o acolhimento emocional dos estudantes, criando um ambiente de
confianca e suporte.

- Mediar conflitos interpessoais e escolares, facilitando a resolugao pacifica e o dialogo entre os
envolvidos.

- Articular agdes com a equipe pedagdgica e com os profissionais docentes promovendo a integragao
das intervencgoes.

- Encaminhar, quando necessario, estudantes para avaliagdo e acompanhamento para o
Atendimento Educacional Especializado, assegurando diagnéstico e suporte adequados.

- Elaborar e acompanhar planos de acéo individualizados, ajustando as intervencdes as
necessidades especificas de cada estudante.

- Atuar na prevencgao da evasao escolar, da indisciplina e da exclusdo pedagégica, desenvolvendo
estratégias de permanéncia e engajamento.

- Acompanhar estudantes em situagao de vulnerabilidade social e/ou exclusao escolar,
proporcionando apoio integral para sua inclusdo e desenvolvimento.
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- Articular a rede de protecéo social, encaminhando e integrando servigos quando necessario para
garantir a protecédo e o bem-estar dos estudantes.

- Contribuir para o desenvolvimento de uma cultura escolar inclusiva e equitativa, promovendo o
respeito a diversidade e a valorizacao das diferencas.

SECRETARIA DE CULTURAE
TURISMO - SECULT

- Promover o desenvolvimento cultural do Municipio, através de estimulo as artes e outras
manifesta¢des culturais, contribuindo para a liberdade de pensamento e criagao, protegendo e
integrando as atividades culturais;

- Planejar, elaborar e implementar programas culturais em articulagdo com os departamentos afins;
- Coordenar e administrar os equipamentos culturais do Municipio, como bibliotecas, teatro municipal,
existentes ou que venham a ser criados;

- Elaborar estudos, projetos e proposi¢cdes para o tombamento de patrimdnio que venha a ser
considerado relevante para a preservagao historico-cultural e paisagistica;

- Organizar, coordenar e promover eventos, em colaboracdo com outros 6rgaos municipais,
festividades e acontecimentos relacionados com o calendario histérico-cultural e turistico do
municipio;

- Desenvolver agdes, em articulagdo com as entidades locais, voltadas ao apoio e a promocao 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 implantagao de projetos culturais de interesse do municipio;

- Elaborar e implementar a politica de turismo da cidade;

- Transformar atrativos em produtos turisticos;

- Manter cadastro de atrativos e produtos turisticos;

- Elaborar, e aprovar o Calendario Turistico do Municipio;

- Manter atualizado o cadastro de informacdes de interesse turistico do Municipio;

- Viabilizar a criacdo e manutencgao de infraestrutura para o turismo;
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- Criar acbes de marketing para fortalecer a imagem da Regido Turistica;
- Viabilizar investimentos e atragcao de verbas, federais, estaduais e da iniciativa privada para projetos
de turismo no municipio.

Gabinete do(a) Secretario(a)
Adjunto(a)

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

- Promover a harmonizacao e integracdo da atuagao dos Departamentos desta Secretaria Municipal,
através da articulagédo e da consolidagao de agdes que assegurem a execugao das politicas
programaticas do Governo, através das rotinas burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura
Municipal;

- Assessorar a implementagdo do modelo de gestao e organizacao politica do Governo, respeitada as
normas gerais e constitucionais da Administragcao Publica, os principios democraticos e de direito;

- Funcionar como 6rgéo 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 6rgaos desta Secretaria Municipal, para identificar a localizagao na
estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser processadas cada agao 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
concretizagdo dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal;

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

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

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

- Manter a gestdo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na viabilizagdo
das acdes de politicas internas e externas provenientes das competéncias dos Departamentos desta
Secretaria Municipal,
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- Promover e manter contatos com as areas técnicas desta Secretaria Municipal, que possam
colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como 6rgao facilitador dos fluxos de
trabalho dos Departamentos e das realizagdes politicas do Governo;

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

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

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

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

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretario Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal,

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

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

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

Departamento de Cultura

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

- Centralizar a coordenacéao 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
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afetos a cultura, projetos artisticos, oficinas, fomentos e formacgao artistica cultural, eventos culturais,
acervo e equipamentos;

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

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinidao e encaminhamento, em relagao a todos
0s atos decisorios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagao da autoridade politica da pasta.

Divisado de Projetos Artisticos,
Oficinas, Fomentos e Formagao
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;

- Gerir o funcionamento das oficinas culturais;

- Promover a coleta, guarda conservacgao e preservagado de documentos e demais pecas que
compdem a memoéria e 0 acervo artistico do patriménio histérico e arqueoldgico do municipio;

- Desenvolver programa permanente de atividades culturais no Municipio;

- Garantir a execugao do programa municipal de atividades culturais;

- Realizar a coordenacgao 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 Divisao;

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

Divisao de Equipamentos

- Planejar e coordenar todas as atividades relacionadas a gestéo, controle, distribuicdo e manutencgao
de equipamentos publicos da Secretaria;
- Garantir condi¢cdes adequadas de funcionamento dos equipamentos sob responsabilidade da pasta;
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- 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.

- 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 execucéao dos trabalhos.

- Gerir e supervisionar as bibliotecas publicas mantidas pela Secretaria;

- Gerenciar a coleta, guarda conservagao e preservagao de documentos e demais pegas que
compdem a memoéria e o0 acervo artistico do patriménio histérico e arqueoldgico do municipio;

- Gerenciar e administrar o acervo histérico e documental que relne 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 execucgéo dos trabalhos.

Departamento de Incentivo ao
Turismo

- Funcionar como 6rgao de aplicagcao das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolu¢des, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam incentivo ao turismo, 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 servigos publicos municipais, demonstragoes de
eficiéncia e de efetividade aos érgaos de controle e fiscalizagédo, a¢des de assisténcia aos municipes
e servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

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

- Moderar as demandas politicas e a atuacido dos érgaos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acgbes 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 relagao a todos
os atos decisorios de competéncia das Divisbes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagdo da autoridade politica da pasta.

Departamento de Cerimonial

- Desempenhar atividades politico-administrativas, em todos os niveis do érgao, 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 comunicag¢ao do Chefe do Executivo e
assessores, observando o planejamento das atividades politicas do governo quanto a programacao,
coordenacéio e a orientacéo dos trabalhos nas solenidades em geral e demais eventos, a
organizacao e atualizagado 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 agdes, atividades e projetos da comisséo de eventos.

Departamento de Planejamento de
Politicas Publicas Culturais e
Turisticas

- Funcionar como 6rgao de aplicagao das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam Planejamento de Politicas Publicas Culturais e Turisticas, 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
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comunidade local, entregas de resultados em relagdo as demandas dos municipes e demais usuarios
dos servigos publicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de
controle e fiscalizagcdo, agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacéao 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 atuagao dos 6rgaos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das ag¢des politicas
que exijam e dependam do envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;

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

- Controlar oficios € memorandos e demais documentos;

- Encaminhar demandas de manutencao e reparos nos proprios;

- Emitir pareceres acerca dos documentos;

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

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

- Elaborar planos de agéo para melhorar investimentos na area de turismo da cidade;

- Emitir pareceres, elaborar relatérios, planos e projetos;

- Examinar a evolucéao 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 Divisao;

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

- Levantar informacgdes dos turistas, gastos, etc.

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

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

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

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

- Propor estratégias para a Divisao atingir padrées 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 ampliacdo de pontos de atendimento aos turistas;

- Elaborar planilhas de dados do perfil de visitantes;

- Atualizar os atrativos turisticos do Municipio;

- Elaborar material das atragdes turisticas do Municipio;

- Administrar toda a area de manutengao e reparos nos espagos diversos de responsabilidade da
Secretaria.

}- Desenvolver programa permanente de atividades culturais no Municipio;

- Garantir a execugao do programa municipal de atividades culturais;

- Realizar a coordenacgao 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 relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planejamento da Divisdo;

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

SECRETARIA DE ESPORTES E
LAZER

- Articular a participagdo do Municipio em competi¢des oficiais;
- Criar e manter projetos e parcerias de iniciacdo esportiva, para treinamento especifico de cada

modalidade de médio e alto nivel técnico, buscando, inclusive, apoio na rede municipal e estadual de
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educacao;

- Elaborar e coordenar uma politica de esportes e suas diretrizes para 0 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 competicéo
escolar, universitario e comunitario, da recreacao e do lazer, para todos os municipes;

- Elaborar e implantar programas de recreacéo 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 participacdo de competi¢cdes regionais;

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

- Promover e fiscalizar as atividades esportivas no Municipio;

- Garantir o cumprimento das atividades esportivas amparadas pela legislagcado de incentivo ao
esporte;

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

- Promover eventos esportivos formais e informais;

- Coordenar a formulagao de convénios da Secretaria;

- Planejar a execucgéo dos convénios;

- Acompanhar a execugao 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 0 municipio no cenario
esportivo;

- Proporcionar a pratica de atividades esportivas de participacio, recreacgao e lazer, priorizando os
aspectos educacionais, de inclusao social e de saude, contribuindo para a formacgao da cidadania e a
melhoria da qualidade de vida no municipio.
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Gabinete do(a) Secretario(a)
Adjunto(a)

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

- Promover a harmonizacao e integragédo da atuagao dos Departamentos desta Secretaria Municipal,
através da articulagdo e da consolidagédo de agdes que assegurem a execugao das politicas
programaticas do Governo, através das rotinas burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura
Municipal;

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

- Funcionar como 6rgéo 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 6rgaos desta Secretaria Municipal, para identificar a localizacdo na
estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser processadas cada agao 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
concretizagdo 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 elaboracao de instrumentos para o
acompanhamento popular e atualizagdo dos processos implantados;

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

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

- Manter a gestdo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na viabilizagcao
das acdes de politicas internas e externas provenientes das competéncias 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 6rgao facilitador dos fluxos de
trabalho dos Departamentos e das realizagdes politicas do Governo;

- Mapear o fluxo de trabalho concatenado de todos os érgaos desta Secretaria Municipal;
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- Propor redesenhos organizacionais e de fluxograma de processos desta Secretaria Municipal,

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

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

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretario Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal,

- Garantir assessoramento na classificagao das informacgdes publicas, para efeito de divulgagao e
publicidade institucional das politicas publicas da Secretaria Municipal;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

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

Departamento de Projetos
Esportivos

- Funcionar como 6rgao de aplicagcao 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 projetos, programas e eventos esportivos, 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 relacdo as demandas dos municipes e demais usuarios dos servigcos publicos
municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgéos de controle e fiscalizagdo, agoes
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacéao 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 atuagao dos 6rgaos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das ag¢des politicas
que exijam e dependam do envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;

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

Divisao de Eventos Esportivos

- Promover eventos de atragao esportiva;

- Supervisionar a promogao e execugao 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 relatoérios, 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.

Divisao de Programas Esportivos

- Gerir a filiacdo dos atletas que representam o municipio em suas respectivas Confederacgoes,
Federagbes, Associagdes e Ligas;

- Acompanhar o calendario de eventos e competicdes da Secretaria de Esportes, das Federacbes,
das Associagdes e das Ligas;

- Gerir a logistica de transporte e alimentacao das equipes e eventos esportivos e recreacao;

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

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

Departamento de Atividades
Fisicas (Recreacao e Lazer)

- Funcionar como 6rgao de aplicacao 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 recreacéo e lazer, atividades de recreacao e atividades especiais, para
realizacao da gestao administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ao
atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos
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assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relacdo as demandas dos municipes
e demais usuarios dos servigcos publicos municipais, demonstracoes de eficiéncia e de efetividade
a0s 6rgaos de controle e fiscalizagédo, a¢des de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e
acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacéao das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos
afetos a gestdo da recreacgao e lazer, atividades de recreacao e atividades especiais;

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

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

Divisao de Recreacao e Lazer

- Planejar as atividades de recreacdo no Municipio;

- Disponibilizar programa de recreacgéo;

- Gerir a execugao do programa de recreagao;

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

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

Departamento de Formacao e
Rendimento

- Funcionar como 6rgao de aplicagcao 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 formacéao, rendimento e competi¢cdes, para realizagdo da gestdo administrativa e politica do
Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade,
atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de
resultados em relagao as demandas dos municipes e demais usuarios dos servigos publicos
municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgéos de controle e fiscalizagdo, agoes
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacéao 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 formacgao, rendimento e competicoes;

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

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opiniao e encaminhamento, em relagao a todos
0s atos decisorios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagao da autoridade politica da pasta.

Divisdao de Competicées

- Gerir a inscricdo dos atletas representantes do municipio de Francisco Morato em competigbes
oficiais ou nao em suas respectivas modalidades;

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

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

Departamento de Equipamentos
Esportivos

- Funcionar como 6rgao de aplicagcao 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 equipamentos esportivos, 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
relacdo as demandas dos municipes e demais usuarios dos servigos publicos municipais,
demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizagao, agbes de
assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacéao 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 equipamentos esportivos;

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

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

- Regular a utilizag&o dos centros esportivos;

- Supervisionar a administragdo das dependéncias dos centros esportivos.
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SECRETARIA DE SEGURANCA
CIDADA

- Estabelecer as politicas, diretrizes e programas de segurancga publica no Municipio;

- Executar as politicas publicas de interesse da administracédo, coordenando e gerenciando a
integracdo com as politicas sociais do Municipio que, direta ou indiretamente, interfiram nos assuntos
de seguranga publica;

- Estabelecer relagdo com os 6rgéos de segurancga estaduais e federais, visando acao integrada no
Municipio, inclusive com planejamento e integracdo das informacoes;

- Coordenar a integragao das politicas sociais do Municipio que, direta ou indiretamente, se relacione
com a tematica da segurancga publica;

- Estabelecer agbes, convénios e parcerias, quando necessario, com as entidades nacionais e
internacionais que exergam atividades destinadas a agoes, estudos e pesquisas relativas a
seguranca publica;

- Utilizar dados estatisticos dos érgaos de seguranga publica para o estabelecimento de prioridades
das ac¢des de seguranga publica no ambito do Municipio;

- Coordenar a elaboragao de planejamento estratégico, o plano de acédo e demais agdes relacionadas
as atribuicbes da Secretaria;

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

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

- Auxiliar na protecao das areas de preservagao ambiental, mananciais e de recursos hidricos do
Municipio;

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

- Executar servigos de patrulhamento escolar;

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

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

- Colaborar, sempre que solicitada, com a fiscalizagao da Prefeitura na aplicacao da legislacao
relativa ao exercicio do poder de policia administrativa;

132




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO
PRAGA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 46.523.072/0001-14

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

- Colaborar, mediante convénio ou termo de cooperagdo com a Policia Militar do Estado, no
atendimento dos servigos pertinentes a orientagao do transito urbano, de preservacao do Patriménio
Natural e Cultural do Municipio, bem como de seus mananciais, na defesa da fauna e da flora, no
combate a incéndios e de busca e salvamento;

- Promover através do departamento de defesa civil, o atendimento de calamidade publica, inclusive
na prestacéo 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 execugao do orgamento programa da Secretaria Municipal de Segurancga Cidada;

- Coletar, elaborar, processar e difundir dados e informacdes atinentes as atividades desenvolvidas;
- Efetuar o controle orgamental e patrimonial da Secretaria;

- Implementar processos de controle e de gestao;

- Executar a gestao e a aplicacao dos recursos financeiros de acordo com a necessidade de cada
unidade da Secretaria;

- Cuidar da conservagao e da manutengao das instalagdes afetas a Secretaria;

- Auxiliar na coordenacdo da administracdo dos patios de veiculos apreendidos.

Gabinete do(a) Secretario(a)
Adjunto(a)

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

- Promover a harmonizacao e integragédo da atuagao dos Departamentos desta Secretaria Municipal,
através da articulagéo e da consolidagcédo de ag¢des que assegurem a execugao das politicas
programaticas do Governo, através das rotinas burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura
Municipal;

- Assessorar a implementagao do modelo de gestédo e organizacao politica do Governo, respeitada as
normas gerais e constitucionais da Administracdo Publica, os principios democraticos e de direito;

- Funcionar como 6rgao facilitador da relagao entre os Diretores dos Departamentos desta Secretaria,
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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 localizacdo na
estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser processadas cada agao politica do
Governo, bem como para propor inovagoes estruturais para contempla-las;

- Centralizar e analisar dados e cenarios face as determinacdes do Governo, para viabilizar a
concretizagao 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 elaboragao de instrumentos para o
acompanhamento popular e atualizagdo dos processos implantados;

- Fornecer subsidios e estudos de avaliagdo permanentes do desempenho da gest&o publica desta
pasta;

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

- Manter a gestdo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na viabilizagdo
das acdes de politicas internas e externas provenientes das competéncias 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 6rgéo facilitador dos fluxos de
trabalho dos Departamentos e das realizagdes politicas do Governo;

- Mapear o fluxo de trabalho concatenado de todos os érgaos 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 reuniées de governanga desta Secretaria Municipal;

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretario Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal,

- Garantir assessoramento na classificagao das informagées publicas, para efeito de divulgacao e
publicidade institucional das politicas publicas da Secretaria Municipal;
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- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;
- Gerenciar pendéncias relativas as competéncias do agente politico titular desta Secretaria.

Gabinete de Gestao Integrada - GGI

- Colaborar com a implementacgao da Politica Municipal de Segurancga Cidada e o Plano de
Seguranga Cidad3;

- Integrar e articular as a¢des dos 6rgéos de Segurancga Publica, das politicas sociais, do trabalho de
zeladoria em parceria com a sociedade, para o enfrentamento da violéncia e da criminalidade,
construcao da paz social e a garantia da qualidade de vida dos municipes;

- Analisar as informagdes coletadas e armazenadas pelas instituicdes de Seguranga Publica, assim
como receber e analisar as demandas provenientes do CONSEG — Conselho Comunitario de
Seguranca, do Conselho Municipal de Seguranca Cidada e da Sociedade;

- Avaliar as demandas, o intercambio de informacgdes, definir prioridades de agéo e a articulagao dos
programas de prevenc¢ao da violéncia no ambito municipal;

- Definir e organizar as agbes e operag¢des conjuntas de acordo com as demandas que sejam
necessarias ao combate da violéncia e criminalidade.

Corregedoria da Guarda Civil
Municipal

- Exercer a apuragao de responsabilidade administrativa ou disciplinar dos servidores integrantes da
Guarda Civil Municipal;

- Ordenar a realizacao de visitas de inspecao e correi¢cdes ordinarias e extraordinarias em qualquer
unidade ou 6rgéao da Guarda Civil Municipal, podendo sugerir medidas necessarias ou
recomendaveis para a racionalizacdo e melhor eficiéncia dos servicos;

- Solicitar e requisitar de forma oficial informagdes, certidées, cépias de documentos ou volumes de
autos de processos que forem necessarios, relacionados a investigagdes em curso, bem como
diligéncias, exames, pareceres técnicos e informagdes indispensaveis ao bom desempenho de sua
funcao;

- Participar da apuracéao das infragdes disciplinares e atribuidas aos servidores integrantes da Guarda
Civil Municipal;

- Realizar visitas de inspecao e correigdes extraordinarias em qualquer unidade da Guarda Civil

Municipal;
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- Apreciar as representacoes que lhe forem dirigidas relativamente a atuacéao irregular de servidores
integrantes da Guarda Civil Municipal,

- Promover investigagdo sobre o comportamento ético, social e funcional dos membros da
corporacao, em especial aos guardas em periodo de experiéncia e dos indicados para o exercicio de
chefia e funcdes de confianga no ambito da Secretaria, observadas as normas legais e
regulamentares aplicaveis, emitindo parecer conclusivo quanto a aplicacdo de penalidades,
permanéncia ou desligamento da corporagao.

Ouvidoria da Guarda Civil
Municipal

- Concentrar o atendimento aos municipes atendidos pela Guarda Civil Municipal, a fim de garantir o
atendimento de boa qualidade, atencioso e respeitoso da Corporacéo;

- Receber denuncias, reclamacgdes e representagbes sobre atos considerados arbitrarios,
desonestos, indecorosos ou que violem os direitos humanos individuais ou coletivos praticados por
servidores civis da Guarda Municipal, sugestdes sobre o funcionamento dos servigos da Guarda
Municipal, sugestdes de servidores civis da Guarda Municipal sobre o funcionamento dos servigos
prestados, bem como denuncias a respeito de atos irregulares praticados na execugao desses
servicos, inclusive por superiores hierarquicos;

- Verificar a pertinéncia das denuncias, reclamacdes e representagdes, propondo aos 6rgaos
competentes da administragdo a instauragao de sindicancias, inquéritos e outras medidas destinadas
a apuracao das responsabilidades administrativas, civis e criminais, fazendo ao Ministério Publico a
devida comunicacao, quando houver indicio ou suspeita de crime.

Junta Administrativa de Recursos
de Infragées - JARI

- Processar o recebimento, triagem, arquivo, processamento e cadastro em sistema informatizado de
autos de infragdes lavrados, formularios de indicagao 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 resultados de recursos e
devolugdes de postagens;

- Digitalizar e convalidar autuagdes de transito;

- Analisar defesa prévia e pedidos de conversao de penalidade em adverténcia por escrito, com a
emissao de resultado;
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- Apoio administrativo a Junta Administrativa de Recursos de Infracdo e emissao de pareceres de
diligéncias solicitadas pela JARI;

- Publicar edital de notificacbes emitidas, autuacdes lavradas, atas de reunido da JARI e resultados
de recursos, em consonancia com a legislacao de transito;

- Atender ao publico;

- Cadastrar o cancelamento, baixa ou desvinculacio de autos de infracao;

- Emitir atestado de notas fiscais de contratadas com a municipalidade inerentes ao registro,
elaboracgao e impresséao de autos de infracao;

- Controlar baixas bancérias quanto ao pagamento de multas de transito;

- Emitir documentos e cépias referentes as multas de transito aos érgaos executivos de transito,
judiciarios e executivos;

- Processar devolugdes de importancias pagas, em razao de deferimento de recursos ou pagamento
de multas em duplicidade.

Departamento de Defesa Civil

- 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, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam a Defesa Civil, 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 relagao
as demandas dos municipes e demais usuarios dos servigos publicos municipais, demonstragoes de
eficiéncia e de efetividade aos érgaos de controle e fiscalizagdo, a¢des de assisténcia aos municipes
e servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

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

- Moderar as demandas politicas e a atuagao dos 6rgaos administrativos, técnicos, operacionais,

137




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO
PRAGA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 46.523.072/0001-14

especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das ag¢des politicas
que exijam e dependem do envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;

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

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

- Coordenar as agobes politicas do Governo a partir das informacgdes 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 informagdes do gerenciamento de
emergéncias e contingéncias associadas a ocorréncia de riscos ambientais, para modelar planos
preventivos e estratégicos de mapeamentos de vulnerabilidades estruturais, com foco no
desenvolvimento de politicas publicas do Governo;

- Coordenar as agoes politicas do Governo a partir de dados historicos, fundiarios, geograficos,
geoldgicos, minerais, georreferenciados, urbanisticos, rurais, rodoviarios, hidroviarios, pluviais e
outros, a fim de desenvolver planos para politicas publicas preventivas e reparatérias em favor dos
municipes afetados por desastres estruturais;

- Coordenar as agobes politicas do Governo, quanto a elabora¢do de programas de governo
especificamente para enfrentamento de desastres, inclusive com politicas publicas integradas com
todas as Secretarias Municipais;

- Coordenar as acoes politicas do Governo com fundamento nas manifestagdes das areas técnicas
quanto a decretagdo de situagdo de emergéncia ou de estado de calamidade publica;

- Coordenar as agdes politicas do Governo para reserva estratégica, arrecadacgéao e logistica de
suprimentos necessarios ao abastecimento em situacées de desastres;

- Coordenar as agodes 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 ambito
local;

- Coordenar as agoes politicas do Governo quanto as condi¢cdes gerais que orientem as propostas
orcamentarias, programas, projetos e atividades a serem desenvolvidas pela em matéria de Defesa
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Civil;

- Coordenar as agoes politicas do Governo quanto ao desenvolvimento de politicas publicas de
recuperacao de memorias e locais afetados por desastres, através de programas multidisciplinares
de governo, entrelagando politicas de preservacgéao cultural, assisténcia social, politica habitacional,
apoio a recolocagao profissional e ao empreendedorismo, especificamente modeladas para o referido
publico;

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

Divisdo de Apoio Técnico e
Operacional

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

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

- Coordenar e supervisionar as agdes técnicas de Defesa Civil, realizando a articulacao técnica
permanente com os orgaos do Sistema Nacional de Defesa Civil;

- Conservar as informacodes 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 operacionalizagdo de centro de gerenciamento de desastres, promover a
consolidacao e a interligacao das informacgdes 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 articulagcdo com érgaos de monitorizagao, alerta e alarme com o
objetivo de otimizar a previsao de desastres elencados na codificagdo de ameagas, desastres e
riscos;

- Propor a autoridade municipal a decretacao de situacdo de emergéncia e de estado de calamidade

publica, observando os critérios estabelecidos pelo Conselho Nacional de Defesa Civil;
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- Articular tecnicamente o controle dos suprimentos necessarios ao abastecimento em situacdes de
desastres;

- Proceder a avaliagao técnica de danos e prejuizos das areas atingidas por desastres, e 0
preenchimento dos formularios de notificacdo preliminar de desastres, de avaliagao de danos, a
declaragao municipal de atuagao Emergencial e demais documentos pertinentes com base nas
informacdes prestadas pelos 6rgaos integrantes do sistema municipal de defesa civil;

- Articular com coordenacgdes regionais de defesa civil e participar ativamente de planos de apoio
mutuo, entre os Municipios;

- Subsidiar e implementar o conteudo técnico de planos diretores, planos de contingéncias e planos
de operacoes de Defesa Civil, bem como projetos relacionados com o assunto;

- Implementar os bancos de dados técnicos, elaborar mapas tematicos sobre ameacas multiplas,
vulnerabilidades, mobilidade do territério, nivel de riscos e recursos relacionados com o equipamento
do territério, disponiveis para o apoio as operacoes;

- Disponibilizar informacdes 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 acdes de socorro nas areas atingidas por desastres, tendo por base as medidas
adotadas pelo comando do Corpo de Bombeiros e da Policia Militar;

- Participar da elaboragao e implementagao de planos, programas e projetos de Defesa Civil;

- Manter atualizadas e disponiveis as informagdes 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 execug¢ao de agcdes que visem a recuperar o cenario afetado por desastres,
mediante a adogao de medidas de carater estrutural e ndo-estrutural;

- Coordenar e solicitar, ao 6rgdo municipal competente, que seja dada prioridade a recuperagao das
edificacbes essenciais de moradias da populagao de baixa renda;
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- Coordenar, planejar e atualizar, anualmente, um esquema de atendimento as situacoes de
emergéncias;

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

- Auxiliar no gerenciamento do estoque estratégico;

- Auxiliar na elaboragao 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 manutengao dos equipamentos da frota;

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

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

Departamento da Guarda Civil
Municipal

- Funcionar como 6rgao de aplicagcao das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam a Guarda Civil Municipal e vigilancia patrimonial, para realizagao 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 relagcdo as demandas dos municipes e demais usuarios dos servigcos publicos
municipais, demonstracoes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizagdo, acoes
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacao das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos
afetos a Guarda Civil Municipal e vigilancia patrimonial;

- Moderar as demandas politicas e a atuagédo dos érgaos administrativos, técnicos, operacionais,

especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das agées politicas
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que exijam e dependem do envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinidao e encaminhamento, em relagao a todos
0s atos decisorios de competéncia das Divisbes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagao da autoridade politica da pasta;

- Coordenar a implantagao do sistema de monitoramento eletrénico nas vias, pragas, parques e
prédios publicos visando a seguranga e protegao das pessoas e do patrimdnio publico;

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

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

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

Divisao de Vigilancia Patrimonial

- Exercer a vigilancia do patrimdnio publico municipal;

- Auxiliar na implantacao do sistema de monitoramentos eletrbnicos nas vias, pracgas, parques e
prédios publicos visando a seguranga e protecado das pessoas e do patrimdnio publico;

- Participar do gerenciamento do monitoramento externo dos préprios municipais;

- Coordenar execucao de servigos de vigilancia patrimonial em proprios da Prefeitura;

- Elaborar a escala de revezamento dos Servidores a disposi¢ao 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 Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execucgéo dos trabalhos.

Departamento de Transito e
Mobilidade

- Funcionar como 6rgao de aplicagcao 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 transito e mobilidade, 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
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as demandas dos municipes e demais usuarios dos servigos publicos municipais, demonstracdes de
eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizacédo, agdes 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 ao transito e mobilidade;

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

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

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

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

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

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

- Fiscalizar a operagao do sistema de transporte publico de passageiros no Municipio, 0 cumprimento
dos itinerarios, das frequéncias, dos horarios, da lotagao, dos equipamentos, dos turnos de trabalho,
da integracdo 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 o 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;
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- Promover convénios e consércios com instituicdes diversas, relativos as questdes de transito,
seguranca viaria, mobilidade e transporte;

- Controlar os servigos do sistema de transporte publico de passageiros urbanos, coletivo e industrial,
regular e especial.

Divisao de Fiscalizagao de Transito
e Processamento de Multas

- Fiscalizar o cumprimento das regras de transito;

- Elaborar autos de infracdo pelo descumprimento das regras de transito;

- Gerenciar as atividades de recebimento, cadastro, guarda, controle, triagem e distribuicdo de taloes
de multas de transito;

- Gerenciar a execucao da fiscalizacido de transito, autuando e aplicando as medidas administrativas
em conformidade com o Cddigo de Transito Brasileiro - CTB, na area de atuagéo do Municipio;

- Estabelecer, em conjunto com os érgaos 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 Divisdo;

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

Divisdao de Controle e Sinalizagao
de Trafego

- Gerenciar a execucao e implantagao do sistema de sinalizagao, os dispositivos e os equipamentos
de controle viario;

- Gerir a execucgao da implantagao e manter em perfeitas condi¢des as sinalizagdes horizontal,
vertical, semafdrica e de dispositivos auxiliares;

- Coletar dados estatisticos para a elaboragéo de estudos sobre os acidentes de transito e suas
causas;

- Promover a implantagao, a manutencao e operacao do Sistema de Sinalizagcdo e demais
equipamentos e dispositivos para o controle de transito;

- Operar o transito, desenvolver projetos de melhorias operacionais de sinalizagao e promover sua
implantagao;

- Desenvolver e implementar projetos e programas de educagéo e seguranga de transito, de acordo
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com as diretrizes estabelecidas pelo Cdédigo de Transito Brasileiro;

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

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

Departamento de Atividade
Compartilhada de Inteligéncia

- Planejar estudos, planos e projetos referentes a Secretaria Municipal de Seguranca Cidad3;

- Gerenciar a execucgao 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 Seguranga Cidada, garantindo o cumprimento das metas
estabelecidas no Plano de Trabalho;

- Auxiliar no gerenciamento das ac¢des dos Planos Municipais vinculados a Secretaria Municipal de
Seguranga Cidad3;

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

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

- Promover a integracao de dados dos diferentes 6rgdos governamentais, Secretarias Municipais e
orgaos do sistema judiciario;

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

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

- Participar da elaboragéo do Planejamento Estratégico Operacional das agées intersetoriais da
Secretaria Municipal de Segurancga Cidad3;

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

- Promover convénios e consorcios com instituigdes diversas, relativos as questdes de seguranga
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publica;

- Coletar dados para estudos e projetos relativos a Secretaria Municipal de Seguranca Cidad3;

- Responsabilizar-se pela coleta de dados de estatisticas da seguranga publica e realizar analises
dos observatorios de seguranga;

- Responsabilizar-se pela inser¢cdo de dados do municipio de Francisco Morato nas plataformas
disponibilizadas pelo Governo Estadual, Governo Federal e outros érgaos ou Instituigoes;

- Gerenciar os grupos de Gestao de crise da Secretaria de Seguranca Cidada quando houver
formacao dos mesmos;

- Produzir relatdrios de inteligéncia para orientar a tomada de decisdo da Secretaria Municipal de
Seguranga Cidad3;

- Coordenar o sistema de monitoramento inteligente da Secretaria Municipal de Seguranga Cidada.

Divisao de Inteligéncia de
Seguranga

- Colaborar com o Departamento de Atividade Compartilhada de Inteligéncia na coleta,
monitoramento 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;

- Acompanhar e monitorar as agdes dos Planos Municipais vinculados a Secretaria Municipal de
Seguranga Cidad3;

- Desenvolver tratamento integrado de dados, elaborando e divulgando sintese de evolugéo de
planos e programas da Secretaria Municipal de Seguranca Cidad3;

- Participar da elaboragao de metas, programas e projetos estratégicos;

- Buscar formas de parcerias com Instituicbes de Ensino e Grupos de Pesquisa;

- Participar da elaboracéo do Planejamento Estratégico Operacional das ac¢des intersetoriais da
Secretaria Municipal de Segurancga Cidad3;

- 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 Seguranga Cidada, garantindo o cumprimento das metas estabelecidas no
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Plano de Trabalho;

- Ampliar a capacidade de detectar, acompanhar e informar sobre a¢des adversas a Seguranca
Publica Municipal;

- Expandir a capacidade operacional da inteligéncia no espago cibernético;

- Ampliar a confiabilidade do sistema municipal de inteligéncia;

- Expandir a capacidade operacional da inteligéncia;

- Desenvolver e operar maquinas, veiculos, aparelhos, dispositivos, instrumentos, equipamentos e
sistemas necessarios a atividade de inteligéncia;

- 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 execucgéo dos trabalhos.

Divisao de Programas e Projetos de
Segurancga Cidada

- Elaborar, propor e gerenciar programas e projetos estratégicos voltados a promocéao da
cultura de seguranga cidada no municipio;

- Promover a articulagao intersetorial e interinstitucional para a implementacéo de programas
de seguranga preventiva e comunitaria;

- Acompanhar, monitorar e avaliar os programas e projetos desenvolvidos no ambito da
Secretaria Municipal de Segurancga Cidad3;

- Produzir relatérios periddicos de acompanhamento dos indicadores relacionados aos
programas e projetos em andamento;

- Desenvolver metodologias e instrumentos de avaliagdo de impacto e de eficacia das a¢des
implementadas;

- Estimular a participagao social nos projetos e agbes da Secretaria, promovendo o
engajamento de instituicdes, comunidade escolar, conselhos e demais atores locais;

- Buscar e fomentar parcerias com instituicdes publicas e privadas para fortalecimento das
agdes de segurancga cidad3;

- Elaborar materiais técnicos, informativos e didaticos de apoio aos programas desenvolvidos;

- Promover ac¢des de formacéo, capacitagao e sensibilizacao relacionadas aos programas e
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projetos de segurancga cidada;

- Atuar de forma integrada com as demais divisdes e departamentos da Secretaria, garantindo
a coeréncia e sinergia das agdes no ambito da politica de seguranga cidad;

- Identificar necessidades, propor inovagdes e melhorias nos programas e projetos existentes;

- Planejar e executar eventos, campanhas e acdes tematicas relacionadas aos objetivos da
Secretaria Municipal de Segurancga Cidad3;

- Emitir relatérios técnicos, produzir estatisticas e sistematizar informagdes para subsidiar o
planejamento e a tomada de decisao;

- Propor e acompanhar a implementacao de estratégias pedagdgicas e educativas voltadas a
prevencao e a promog¢ao da seguranga cidada;

- Coordenar o desenvolvimento e a execugao de cronogramas, metas e objetivos dos
programas da diviséo, orientando os trabalhos da equipe envolvida.

SECRETARIA DE HABITAGAO,
MEIO AMBIENTE, CLIMA E
ENERGIA - SHAMCE

- Orgao central da Administragdo Publica Municipal de Francisco Morato com a responsabilidade de
gerir o processo de planejamento, gestao, formulagdo, monitoramento e avaliacdo das agdes e
programas da Politica Municipal de Habitacdo e as politicas do meio ambiente, clima e energia com
as seguintes atribuicbes a seguir definidas por areas:

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

- Compete a SHAMCE gerir e coordenar o desenvolvimento dos projetos de intervengao integrada,
em articulagcdo com as demais unidades da secretaria e outras instancias municipais, estaduais e
federais, além de agentes privados e organiza¢des da sociedade civil, gerir as a¢des de captacao de
recursos para as agdes e programas da politica municipal de habitagdo de interesse social,
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- Tendo como obijetivo participar da elaboragao dos planos de urbanizacéo, no ambito da area de
atuacao da Secretaria;

- Promover a intersetorialidade, coordenando o sistema municipal de informagdes habitacionais,
promover pesquisas, convénios e parcerias para subsidiar o planejamento, formulagao,
implementagao, monitoramento e avaliacdo das acdes e programas habitacionais e fiscalizar os
contratos, convénios e parcerias no &mbito da area de atuacgio;

- 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
solicitadas pelo Ministério Publico, Defensoria Publica, Procuradoria Geral do Municipio e demais
Orgaos 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 degradacao e a poluicdo ambiental;
- Manter relagdes e contatos visando a cooperagao técnico-cientifica com 6rgéos e entidades ligadas
a0 meio ambiente, do Governo Federal, dos Estados e dos Municipios brasileiros, bem como com
0rgaos e entidades internacionais;

- Estabelecer, com os o6rgéos federal e estadual do Sistema Nacional do Meio Ambiente (SISNAMA),
critérios visando a otimizacao da acédo de defesa do meio ambiente no Municipio de Francisco
Morato;

- Desempenhar as competéncias enquanto 6rgao local, de forma abrangente e descentralizada, no
territério do Municipio de Francisco Morato;

- CLIMA E ENERGIA: Coordenar, articular e propor medidas voltadas a conexao e integragdo das
politicas, planos, programas e agdes de mitigagdo e adaptacdo as mudangas climaticas, visando a
otimizagao e convergéncia de propostas, esforgos, recursos e atividades na consecug¢ao dos
objetivos da Politica de Mudanga do Clima no Municipio de Francisco Morato, tais como:

a) o Plano Municipal de Conservagdo e Recuperacédo de Areas Prestadoras de Servicos Ambientais;
b) o Plano Preventivo de Chuvas de Veréo;

c) o Plano Diretor Estratégico;

d) o Plano de Adaptacao e Resiliéncia de Mudancgas Climatica do Municipio de Francisco Morato;

- Acompanhar a implementag¢ao do Plano de Adaptacao e Resiliéncia de Mudangas Climatica do
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Municipio de Francisco Morato e demais acdes para o enfrentamento das mudancas do clima;

- Instituir e coordenar grupo de trabalho intersecretarial responsavel pela elaboragao anual do
relatério de acompanhamento da implementagao do Plano de Adaptacgao e Resiliéncia de Mudangas
Climatica do Municipio de Francisco Morato;

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

- Orientar e incentivar os 6rgdos municipais na inclusdo da variavel climatica nas suas agoes 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 implementagéo de projetos, planos e programas para
implementacao de agbes integradas, cooperacgdes e parcerias com vistas a obtencao de informacgdes,
a producao de conhecimento, a mitigacao e adaptagdo as mudancgas climaticas e demais atribuigdes
previstas neste artigo;

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

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

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

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

- Participar na formulagéo de politicas setoriais, fomentando o uso de energia sustentavel.

- Subsidiar o atendimento as demandas técnicas e judiciais solicitadas pelo Ministério Publico,
Defensoria Publica, Procuradoria Geral do Municipio e demais 6rgaos publicos relacionadas a area
de atuacao da Secretaria.

Gabinete do(a) Secretario(a)

- Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos e proposi¢des para alinhar a gestdao administrativa

deste gabinete central da Secretaria Municipal aos componentes politicos do Governo;
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Adjunto(a)

- Promover a harmonizacao e integracdo da atuagao dos Departamentos desta Secretaria Municipal,
através da articulagio e da consolidagcao de agdes que assegurem a execucgao das politicas
programaticas do Governo, através das rotinas burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura
Municipal;

- Assessorar a implementagdo do modelo de gestao e organizacao politica do Governo, respeitada as
normas gerais e constitucionais da Administracao Publica, os principios democraticos e de direito;

- Funcionar como 6rgéo 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 érgaos desta Secretaria Municipal, para identificar a localizagdo na
estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser processadas cada agao 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
concretizagdo dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal,

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

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

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

- Manter a gestdo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na viabilizagao
das acdes de politicas internas e externas provenientes das competéncias 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 6rgéao facilitador dos fluxos de
trabalho dos Departamentos e das realizagdes politicas do Governo;

- Mapear o fluxo de trabalho concatenado de todos os 6rgéaos 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
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Municipal;

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

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretario Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal,

- Garantir assessoramento na classificagao das informagdes publicas, para efeito de divulgagao 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 Habitagao

- Funcionar como 6rgao de aplicagao das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam a Habitagado, 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, demonstracdes de
eficiéncia e de efetividade aos érgaos de controle e fiscalizagédo, agdes 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 a Habitacao;

- Moderar as demandas politicas e a atuagédo dos érgaos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das agées 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 Divisbes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagao da autoridade politica da pasta;
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- Coordenar as acgdes dos Planos Municipais vinculados a este departamento.

Divisao de Planejamento

Habitacional

- Gerenciar a elaboracgao e implantagcao da Politica Habitacional e Territorial do Municipio;

- Coordenar a execugao da programacao municipal relativa a Politica Habitacional de Interesse
Social;

- Coordenar o desenvolvimento de projetos habitacionais e promover elaboragéo de projetos na
captacao de recursos junto aos 6rgaos, federal e estadual;

- Coordenar a promocao e desenvolvimento das politicas publicas na produgao de unidades
habitacionais, melhorias das condigcbes de habitabilidade e interesse social;

- Coordenar as condi¢bes gerais que orientem as propostas orgcamentarias, 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, canalizagcao
pluvial e outros, ou quando tais encargos recaiam sobre a Prefeitura;

- Organizar e coordenar a implantagao 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 érgaos do poder publico federal e
estadual, bem como convénios com cooperativas, associagdes e outras entidades atuantes na area
de habitagao de interesse social;

- Implantar os planos, programas e projetos habitacionais da Secretaria;

- Desenvolver programas especificos para a habitacdo de interesse social;

- Gerir o cadastro dos municipes;

- Gerenciar o confronto de informagdes com outros 6rgaos;

- Gerir as agendas dos programas habitacionais;

- Coordenar a disponibilizagdo de base de dados para o processamento e inscricdo de programas
habitacionais;

- Gerir a avaliacdo da condicao fundiaria de terras e subsidiar a gestdo de banco de terras destinado
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a implantacdo de empreendimentos habitacionais de interesse social com informacgdes pertinentes a
condicao legal fundiaria do imével e/ou adquirente com relagao as restricdes legais;

- Gerir a avaliacdo da condigao fundiaria de terras, subsidiando a elaboragao 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 imoveis e beneficiarios;

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

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

Divisao de Programas

Habitacionais

- Organizar e coordenar a implantagao 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, associacdes e outras entidades atuantes na area
de habitagao de interesse social;

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

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

- Desenvolver programas especificos para a habitagdo de interesse social;

- Gerir o cadastro dos municipes;

- Gerenciar o confronto de informagdes com outros 6rgaos;

- Gerir as agendas dos programas habitacionais;

- Coordenar a disponibilizagdo de base de dados para o processamento e inscricdo de programas
habitacionais;

- Gerir a avaliacado da condicao fundiaria de terras e subsidiar a gestdo de banco de terras destinado
a implantacao e regularizagao de empreendimentos habitacionais de interesse social com
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informacdes pertinentes a condi¢ao legal fundiaria do imével e/ou adquirente com relagao as
restricdes legais;

- Gerir a avaliacdo da condigao fundiaria de terras, subsidiando a elaboragao 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 imoveis e beneficiarios;

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

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

- Coordenar e Implantar o Programa de Assisténcia técnica Social garantindo o direito a assisténcia
técnica abrangendo todos os trabalhos de projeto, edificagdo, acompanhamento, reforma, ampliagao,
execucgao de obra e regulamentagao fundiaria da habitagdo, 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;

- Resgatar a cidadania e moradia digna para a populacao de baixa renda, populacdo idosa e
portadora de deficiéncia fisica, adequando as Habitagdes de Interesse Social, as condicbes minimas
de habitabilidade e conforto; garantir seguranca estrutural das habitacées beneficiadas, mediante
acompanhamento técnico profissional,

- Formalizar o processo de edificacao, reforma ou ampliagdo da habitagado, além de adotar
procedimentos de regularizagéo fundiaria de Habitagbes de Interesse Social, perante o Poder Publico
Municipal e outros érgaos publicos;

- Otimizar e qualificar o uso e o aproveitamento racional do espacgo edificado e de seu entorno, bem
como dos recursos humanos, técnicos e econdmicos empregados no projeto e na execugao da obra;
- Evitar a ocupacao de area de risco e de interesse ambiental, ou mitigar os impactos resultantes
dessa ocupacao;

- Possibilitar e qualificar a ocupagao urbana, em atencgao as legislagdes urbanas e ambientais, em
especial a legislagdo municipal vigente;
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- 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 execucéo dos trabalhos.

Departamento de Regularizagao
Fundiaria e de Fiscalizagao e
Protecao de Areas Publicas

- Funcionar como 6rgao de aplicacao 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 a Regularizacdo Fundiaria, para realizagao 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 6rgaos de controle e fiscalizagao, acbes de
assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

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

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

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

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

Divisao de Gerenciamento - REURB
e Fiscalizagao e Protegao de areas

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

156




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO
PRAGA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 46.523.072/0001-14

Publicas

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

- 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 execugao dos trabalhos.

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

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

- Dar publicidade dos atos nao sigilosos; notificagao 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 decisao
da autoridade competente;

- Administrar Processos Administrativos de Regularizagdo Fundiaria, com o apoio e presidéncia de
Comissdes instauradas para tais finalidades, visando sua instrucao visando o parecer final da
autoridade do Secretario;

- 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
aplicacéo da legislagdo e tomada de medidas corretivas quando necessario.

Sensibilizagao da populagao sobre a importancia da preservagao das areas publicas.

Manutencao adequada das areas publicas, incluindo infraestruturas e equipamentos.

Contribuigdo para o desenvolvimento de planos de gestao e ordenamento das areas publicas.

Departamento de Meio Ambiente,
Clima e Energia

- Funcionar como 6rgao de aplicagao das politicas publicas do Governo relacionadas ao Meio
Ambiente, Clima e Energia.
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- Centralizar a coordenacao das Divisdes do Departamento de Meio Ambiente, respeitando as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas e burocraticas.

- Moderar as demandas politicas e a atuagao dos 6rgaos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados e burocraticos, considerando a conveniéncia e oportunidade das agdes politicas
relacionadas ao Meio Ambiente.

- Registrar a manifestacdo do Diretor em relagao aos atos decisorios das Divisdes, instruindo os
expedientes para apreciagado 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 acgdes para garantir a preservagao 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 fiscalizagcado ambiental.
- Produzir e divulgar dados sobre a qualidade ambiental do municipio.

- Coordenar a elaboracao de laudos para subsidiar agdes de licenciamento ambiental e implantacao
de novos empreendimentos.

- 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 execucédo dos trabalhos.

- Promover a educacédo ambiental no municipio, oferecendo atividades e cursos para incentivar a
participagao social na melhoria ambiental e conscientizagao sobre os cuidados com os recursos
naturais.

- Coordenar campanhas de educacdo ambiental em parceria com os Org&os da Prefeitura e
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instituicdes particulares para sensibilizar a populagcéo sobre a importancia da preservagao do meio
ambiente.

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

- Funcionar como 6rgao de aplicagao das politicas publicas do Governo relacionadas ao Clima e
Energia, visando a gestao administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo e o atingimento de
metas pactuadas com a sociedade.

- Coordenar agodes para mitigacao e adaptacdo as mudancgas climaticas, otimizando recursos e
esfor¢cos para a consecugao dos objetivos da Politica de Mudanga do Clima no municipio.

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

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

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

- Articular parcerias estratégicas com 6rgaos e entidades publicas ou privadas, nacionais e
internacionais, para implementacéo de projetos e a¢gdes integradas relacionadas as mudangas
climaticas.

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

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

- Estimular o desenvolvimento e a implementacao de politicas publicas, programas, tecnologias e
investimentos que visem ao desenvolvimento econémico sustentavel e a eficiéncia no uso de
recursos naturais, além da diminuigdo da poluigéo.

- Promover a criagao de corredores de biodiversidade e o plantio de arvores em parques, pracas €
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 prevencao.

- Promover convénios com 6rgaos federais, estaduais, universidades e outros parceiros para
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elaboracao de projetos preventivos e de instrumentos relacionados a Convencao-Quadro das Nacgoes
Unidas sobre Mudanca do Clima.

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

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

Participar das acdes dos Orgdos da Prefeitura, divulgando normas, critérios e padrdes de qualidade
ambiental.

Aplicar san¢bes 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 estruturacao das informagdes ambientais, incluindo bancos de dados
geograficos e de mapeamento tematicos.

Implementar sistema de Indicadores Ambientais para subsidiar diagnésticos e politicas publicas.
Gerenciar a implementacgao do Sistema de Gerenciamento Ambiental para avaliagao, licenciamento,
acompanhamento e fiscalizagdo ambiental.

Garantir a analise e manifestagao técnica dos processos relacionados a relatérios de Avaliagao
Ambiental, Estudos e Relatérios de Impacto ao Meio Ambiente, e Planos de Recuperacéo de Areas
Degradadas.

Atuar em conjunto com a Divisdo de Planejamento na emissao 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 Divisao, coordenando e orientando seus
subordinados na execucédo dos trabalhos.

Divisdao de Gerenciamento Meio
Ambiente, Clima e Energia

Funcionar como 6rgao de aplicagao das politicas publicas do Governo relacionadas ao Meio
Ambiente, Clima e Energia.
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Centralizar a coordenacéao das Divisdes do Departamento de Meio Ambiente, respeitando as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas e burocraticas.

Moderar as demandas politicas e a atuagao dos 6rgaos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados e burocraticos, considerando a conveniéncia e oportunidade das agdes politicas
relacionadas ao Meio Ambiente.

Registrar a manifestacdo do Diretor em relagao aos atos decisorios das Divisdes, instruindo os
expedientes para apreciagado 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 ag¢des para garantir a preservagao do meio ambiente e o desenvolvimento sustentavel,
visando a melhoria da qualidade de vida.

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

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

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

Coordenar a elaboracao de laudos para subsidiar agdes de licenciamento ambiental e implantacao de
novos empreendimentos.

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 Divisao, coordenando e orientando seus
subordinados na execucédo dos trabalhos.

Promover a educagao ambiental no municipio, oferecendo atividades e cursos para incentivar a
participagao social na melhoria ambiental e conscientizagao sobre os cuidados com os recursos
naturais.

Coordenar campanhas de educacdo ambiental em parceria com os Org&os da Prefeitura e
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instituicdes particulares para sensibilizar a populagcéo sobre a importancia da preservagao do meio
ambiente.

Elaborar estudos e desenvolver projetos voltados a preservagao de recursos naturais.

Funcionar como 6rgao de aplicagao das politicas publicas do Governo relacionadas ao Clima e
Energia, visando a gestao administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo e o atingimento de
metas pactuadas com a sociedade.

Coordenar agdes para mitigacdo e adaptacdo as mudancgas climaticas, otimizando recursos e
esfor¢cos para a consecugao dos objetivos da Politica de Mudanga do Clima no municipio.
IAcompanhar a implementacao do Plano de Adaptacao e Resiliéncia de Mudangas Climaticas do
municipio e elaborar relatérios anuais de acompanhamento.

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

Orientar e incentivar os 6érgdos municipais a considerarem a variavel climatica em suas agdes e
processos decisorios.

Articular parcerias estratégicas com érgéos e entidades publicas ou privadas, nacionais e
internacionais, para implementacéo de projetos e a¢gdes integradas relacionadas as mudangas
climaticas.

lAcompanhar 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 implementacao de politicas publicas, programas, tecnologias e
investimentos que visem ao desenvolvimento econémico sustentavel e a eficiéncia no uso de
recursos naturais, além da diminuigdo da poluigéo.

Promover a criacdo 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 agées de prevencao.
Promover convénios com érgaos federais, estaduais, universidades e outros parceiros para
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elaboracao de projetos preventivos e de instrumentos relacionados a Convencao-Quadro das Nacgoes
Unidas sobre Mudanca do Clima.

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

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

Participar das acdes dos Orgdos da Prefeitura, divulgando normas, critérios e padrdes de qualidade
ambiental.

Aplicar san¢bes 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 estruturacao das informagdes ambientais, incluindo bancos de dados
geograficos e de mapeamento tematicos.

Implementar sistema de Indicadores Ambientais para subsidiar diagnésticos e politicas publicas.
Gerenciar a implementacgao do Sistema de Gerenciamento Ambiental para avaliagao, licenciamento,
acompanhamento e fiscalizagdo ambiental.

Garantir a analise e manifestagao técnica dos processos relacionados a relatérios de Avaliagao
Ambiental, Estudos e Relatérios de Impacto ao Meio Ambiente, e Planos de Recuperacéo de Areas
Degradadas.

Atuar em conjunto com a Divisdo de Planejamento na emissao 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 Divisao, coordenando e orientando seus
subordinados na execucédo dos trabalhos.

Implantar, implementar e gerir os servigos de coleta seletiva no municipio.

Gerenciar a implantagao, implementacao e promocao do controle de coleta e destinacgao final de
residuos provenientes da construgao civil.

Gerenciar o cadastro e fiscalizagdo dos programas de Cooperativas e Catadores.
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Gerenciar a regulamentacio da atividade da coleta dos residuos sélidos da construcéo civil através
do uso de cagambas e afins.

Coordenar a implementagao e promoc¢ao do controle de coleta e destinagao final de residuos verdes
provenientes de podas e servigos de jardinagens.

Divisdao de Licenciamento e
Fiscalizacao

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

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

Moderar as demandas politicas e a atuag&o dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados e burocraticos, considerando a conveniéncia e oportunidade das agdes politicas
relacionadas ao Meio Ambiente.

Registrar a manifestagdo do Diretor em relagao aos atos decisorios das Divisdes, instruindo os
expedientes para apreciagcado da autoridade politica da pasta.

Coordenar as agdes dos Planos Municipais vinculados ao departamento.

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

Promover ag¢des para garantir a preservagao 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 fiscalizagdo ambiental.
Produzir e divulgar dados sobre a qualidade ambiental do municipio.

Coordenar a elaboracao de laudos para subsidiar agdes de licenciamento ambiental e implantacao de
novos empreendimentos.

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

164




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO
PRAGA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 46.523.072/0001-14

planejamento da Divisdo.

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

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

Coordenar campanhas de educacdo ambiental em parceria com os Orgdos da Prefeitura e
instituicdes particulares para sensibilizar a populacédo sobre a importancia da preservagcao do meio
ambiente.

Elaborar estudos e desenvolver projetos voltados a preservacao de recursos naturais.

Funcionar como 6rgao de aplicagao das politicas publicas do Governo relacionadas ao Clima e
Energia, visando a gestao administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo e o atingimento de
metas pactuadas com a sociedade.

Coordenar agdes para mitigacdo e adaptagdo as mudancgas climaticas, otimizando recursos e
esforcos para a consecugao dos objetivos da Politica de Mudanca do Clima no municipio.
Acompanhar a implementacao do Plano de Adaptacao e Resiliéncia de Mudangas Climaticas do
municipio e elaborar relatérios anuais de acompanhamento.

Inserir a Avaliagcado Ambiental Estratégica no processo de planejamento e implementacao das
politicas publicas.

Orientar e incentivar os 6érgaos municipais a considerarem a variavel climatica em suas agdes e
processos decisorios.

Articular parcerias estratégicas com 6rgaos e entidades publicas ou privadas, nacionais e
internacionais, para implementacao de projetos e a¢des integradas relacionadas as mudangas
climaticas.

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

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

Estimular o desenvolvimento e a implementagéo de politicas publicas, programas, tecnologias e
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investimentos que visem ao desenvolvimento econdmico sustentavel e a eficiéncia no uso de
recursos naturais, além da diminuigdo da poluigéo.

Promover a criagcao 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 agées de prevengao.
Promover convénios com érgaos federais, estaduais, universidades e outros parceiros para
elaboracgao de projetos preventivos e de instrumentos relacionados a Convencao-Quadro das Nagoes
Unidas sobre Mudanca do Clima.

Emitir relatérios, elaborar estatisticas e realizar 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 execucéao dos trabalhos.

Participar das a¢des dos Orgdos da Prefeitura, divulgando normas, critérios e padrdes de qualidade
ambiental.

Aplicar sangbes 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 estruturacao das informagdes ambientais, incluindo bancos de dados
geograficos e de mapeamento tematicos.

Implementar sistema de Indicadores Ambientais para subsidiar diagnésticos e politicas publicas.
Gerenciar a implementacéo do Sistema de Gerenciamento Ambiental para avaliagdo, licenciamento,
acompanhamento e fiscalizacdo ambiental.

Garantir a analise e manifestacao técnica dos processos relacionados a relatérios de Avaliagao
Ambiental, Estudos e Relatérios de Impacto ao Meio Ambiente, e Planos de Recuperacdo de Areas
Degradadas.

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

Emitir relatérios, elaborar estatisticas e realizar levantamentos diversos para controle e subsidiar o
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planejamento da Divisdo.

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

Gerenciar e fiscalizar os servigos e o despejo irregular de esgotamento sanitario em vias e espagos
publicos.

Departamento de Bem-estar Animal

- Desenvolver, implementar e supervisionar politicas publicas voltadas a protecdo e ao bem-estar
dos animais.

- Promover acdes de prevencio aos maus-tratos, abandono e exploracdo animal.

- Realizar campanhas de conscientizagcdo sobre guarda responsavel, bem-estar e direitos dos
animais.

- Coordenar, gerir e fiscalizar servicos de acolhimento temporario, abrigos, lares provisérios e
centros de controle populacional animal.

- Promover o resgate de animais em situagao de risco, maus-tratos, abandono ou feridos em vias
publicas.

- Articular parcerias com clinicas, ONGs, protetores independentes e instituicdes afins para
atendimento, recuperacao e destinacéo responsavel dos animais.

- Planejar, executar e fomentar programas de controle populacional de animais, especialmente
caes e gatos, por meio de castragao cirurgica ou métodos éticos recomendados.

- Fiscalizar o cumprimento da legislagdo municipal, estadual e federal relacionada ao bem-estar
animal.

- Receber, apurar e atuar sobre denuncias de maus-tratos, crueldade, negligéncia, abuso ou
abandono de animais.

- Lavrar autos de infragcao, notificagdes, aplicar sangbes e medidas administrativas cabiveis, além
de acompanhar processos relacionados.

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

Divisao de Fiscalizacao de Bem-

- Realizar agdes de fiscalizagdo para apurar denuncias de maus-tratos, abandono, negligéncia,
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estar Animal

labuso, exploragao, crueldade ou qualquer outro ato que comprometa o bem-estar dos animais.

- Vistoriar imoveis publicos e privados, estabelecimentos comerciais, agropecuarios, criadores,
transportadores, feiras, eventos, clinicas, pet shops e demais locais que mantenham, comercializem
ou utilizem animais.

- Lavrar Autos de Infragdo, Notificacbes, Termos de Apreensdo, Autos de Constatacdo, Embargos,
Interdicdes e outros atos administrativos, aplicando as penalidades cabiveis de acordo com a
legislacao municipal, estadual e federal.

- Adotar medidas imediatas em situa¢des de risco a integridade fisica e psicoldgica dos animais,
inclusive a apreensao e remogao, quando necessario, observando os tramites legais.

Divisao de Identificagao, Controle e
Saude de Animais Domésticos

- Implantar e gerir sistemas de identificagdo individual de animais
domésticos, por meio de microchipagem, registros eletronicos ou outros
mecanismos adequados.

- Manter atualizado o cadastro municipal de animais domésticos, com
informacdes sobre tutor, caracteristicas do animal, situacao vacinal,
castracao e histérico de atendimentos.

- Promover campanhas permanentes de incentivo ao registro e a
identificacdo dos animais no municipio.

- Planejar, executar e acompanhar programas permanentes de controle
populacional de caes e gatos, priorizando procedimentos éticos, como a
esterilizacao cirurgica.

- Realizar mutirbes de castracdo, em unidades moveis ou fixas, priorizando
animais de familias em situagéo de vulnerabilidade social, animais de rua e
de protetores independentes ou ONGs.

- Monitorar os indicadores de crescimento populacional de cées e gatos,
ajustando as estratégias de controle conforme as necessidades locais.

- Promover campanhas e a¢des educativas para incentivar a guarda
responsavel, a importancia da identificacdo dos animais, vacinagao,
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castracdo e cuidados adequados.

- Orientar tutores, protetores, organizagdes e a populagao sobre boas
praticas de manejo, cuidados sanitarios e responsabilidade legal no trato
com animais domésticos.

SECRETARIA DE GESTAO,
COMUNICACAO E TECNOLOGIA - Responsavel pela coordenagao geral da Secretaria de Gestdo, Comunicagdo e Tecnologia
(GECOTEC) (GECOTEC), cabendo-lhe planejar e supervisionar politicas publicas integradas voltadas a
gestdo administrativa, comunicagéao institucional, modernizagéo tecnoldgica e governanga da
informagéo. Atua de forma transversal junto as demais secretarias, promovendo diretrizes
alinhadas a eficiéncia, ftransparéncia e inovagdo no servico publico municipal.
- Apoiar e coordenar os 6rgaos municipais na elaboragao dos planos de gestao, comunicagao
e tecnologia, assegurando integragao entre politicas publicas e acompanhamento continuo de
sua execugao;

Acompanhar e articular agbes da Prefeitura com érgaos da Administracdo Direta e Indireta,
garantindo alinhamento as diretrizes estratégicas e aos objetivos institucionais;
Prestar suporte administrativo aos 6rgaos da Administragcdo em diagnésticos, formulacio de
politicas publicas, monitoramento de indicadores e elaboragdo de relatérios de gestao;
Fortalecer canais de comunicagdo com os cidadaos, assegurando transparéncia nas metas e
acdes do governo e incentivando a participagdo popular presencial ou por meios digitais;

Garantir respostas as demandas da populagédo, administrativas e de imprensa e ampliar o
alcance das informacdes institucionais;

Coordenar campanhas e conteudos que valorizem a identidade do governo municipal e
reforcem a prestagao de contas a sociedade;
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Garantir a disseminacao clara e acessivel de informagdes de interesse publico por meio de
canais fisicos e digitais;

Planejar e implementar projetos de transformacdo digital e modernizacao tecnoldgica da
Administragcao Municipal;

Gerir sistemas informatizados da administracdo publica, infraestrutura de tecnologia e
solugbes digitais, garantindo seguranca, integracdo e disponibilidade das informagdes;
Promover a governanca de dados e a utilizacdo estratégica da informacdo para embasar
politicas publicas e tomada de deciséo;

- Incentivar a adogao de ferramentas tecnoldgicas que simplifiquem o acesso do cidadao aos
servicos municipais e aumentem a eficiéncia interna;

- Articular agbes conjuntas com secretarias e 6rgaos municipais;

- Apoiar diretamente o Chefe do Poder Executivo em questbes estratégicas e operacionais
relacionadas as areas de gestdo, comunicacao e tecnologia;

- Acompanhar as politicas publicas relacionadas a vida funcional dos servidores, incluindo
admissoes, gestao de carreiras e folha de pagamento, assegurando alinhamento as metas
do governo e atendimento aos compromissos estratégicos com a comunidade;

- Coordenar as divisdes do departamento, garantindo o cumprimento das competéncias
administrativas, técnicas e operacionais nas areas de pessoal, carreira e folha de

pagamento;
- Avaliar demandas politicas e administrativas, zelando pela pertinéncia e oportunidade das
agoes;
Gabinete do(a) Secretario(a) - Auxiliar diretamente o(a) Secretario(a) na gestdo das atividades da GECOTEC,

substituindo-o em suas auséncias e colaborando no acompanhamento dos departamentos e

Adjunto(a C o : . ; ; . -
] (a) divisdes vinculadas a secretaria. Responsavel também por coordenar agendas estratégicas
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e garantir a fluidez dos fluxos administrativos internos.

- Acompanhar e coordenar a execucao das atividades dos Departamentos e DivisGes
vinculadas a GECOTEC, promovendo a integracao entre as areas de gestao administrativa,
comunicagao, tecnologia, recursos humanos e geoinformagao;

- Garantir o alinhamento entre as acdes setoriais e 0s objetivos estratégicos da gestado
municipal, promovendo a padronizacdo de rotinas e o cumprimento das diretrizes
normativas e legais.

- Supervisionar os fluxos administrativos e operacionais da Secretaria, acompanhando o
andamento de processos, contratos, requisicdes de compras, gestdo de materiais, controle
patrimonial e servigos internos;

- Propor medidas de modernizacdo administrativa, gestdo por resultados e controle de
qualidade dos servigos prestados pelas unidades da Secretaria;
- Subsidiar tecnicamente o Secretario nas tomadas de decisdo, através de relatorios,
estatisticas, indicadores de desempenho e estudos técnicos oriundos dos departamentos
subordinados.

- Acompanhar, em articulagdo com o Departamento de Administragdo de Pessoal e o
Departamento de Desenvolvimento Humano e Qualidade de Vida, a politica de gestao de
pessoas, formacgao continuada, avaliacido de desempenho e qualidade de vida no trabalho;
- Estimular e monitorar iniciativas de valorizagdo dos servidores, promovendo ambientes
organizacionais inclusivos, produtivos e inovadores;

- Mediar as relagdes entre os gestores dos departamentos e suas equipes, promovendo
solucdes para conflitos internos, redistribuicdo de cargas de trabalho e fortalecimento da
cultura institucional.
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- Supervisionar a formulagdo das politicas de tecnologia da informacdo e comunicagao
(TIC), inovagao digital, conectividade, modernizacdo dos sistemas de informacao e
seguranga cibernética no ambito da Prefeitura;

- Acompanhar a manutengcdo e modernizagdo da infraestrutura tecnolégica, apoiando o
desenvolvimento de sistemas, a expansao da conectividade e a integracédo de plataformas
digitais;

- Estimular a produgdo e uso estratégico de dados geoespaciais e tecnologias
aeroespaciais para apoio a gestdo publica, em articulagdo com os departamentos técnicos
especializados.

- Apoiar a implementacao da politica de comunicagao publica, acompanhando a gestao dos
canais oficiais da Prefeitura, a producao de conteudo jornalistico, audiovisual e institucional;
- Promover a integracdo das acdes de imprensa, fotografia, filmagem e cobertura de
eventos, assegurando coeréncia com a identidade visual e diretrizes da administracéo
municipal;

- Garantir, junto ao Departamento de Comunicacdo, a transparéncia e a qualidade das
informacdées divulgadas, promovendo o didlogo entre governo e sociedade.
- Atuar na definicdo e acompanhamento de metas governamentais, planos de agéo
intersetoriais, indicadores de resultado e monitoramento de programas estratégicos;
- Participar da coordenacdo dos gabinetes de crise e da estruturagdo de protocolos de
resposta a emergéncias e calamidades;

Departamento de Gestao - Estruturar e padronizar os procedimentos relativos as requisicdes de compras e as rotinas
Administrativa administrativas da Secretaria de Gestao, Comunicagao e Tecnologia;

- Gerenciar os processos e atividades de natureza administrativa interna, assegurando a
conformidade com os obijetivos institucionais da Secretaria de Gestdo, Comunicacéo e Tecnologia;
- Disponibilizar subsidios técnicos qualificados para a formulagédo de planos, programas e projetos
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estratégicos vinculados ao 6rgao;

- Monitorar a execucgao e a conformidade dos fluxos processuais e operacionais no ambito da
Secretaria de Gestao, Comunicagao e Tecnologia;

- Consolidar, sistematizar e organizar estudos, analises e informagdes técnicas produzidas pelos
setores vinculados a Secretaria;

- Elaborar e implementar projetos voltados a reestruturagéo e ao aprimoramento continuo dos
processos de trabalho, com base em metodologias modernas de gestao;

- Assegurar o cumprimento das diretrizes institucionais, normas regulamentares e da legislagdo
aplicavel,

- Implantar e promover iniciativas de modernizagdo administrativa, com foco na eficiéncia e no uso de
ferramentas gerenciais inovadoras;

- Planejar e supervisionar as demandas relacionadas a manutencgéo, aquisicao de materiais e
contratagcdo de servigos, bem como ao controle patrimonial dos bens da Secretaria;

- Emitir relatorios técnicos, elaborar indicadores estatisticos e realizar levantamentos sistematicos
para subsidiar o planejamento estratégico da Divis&o;

- Diagnosticar oportunidades de melhoria nos processos internos da Divisdo, promovendo agdes
corretivas e orientando a equipe na execucao das atividades;

- Executar a gestdo administrativa dos procedimentos de controle e tramitagcao de processos internos
da Secretaria de Gestao, Comunicagéo e Tecnologia.

Divisao Administrativa

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

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

- Gerir 0os processos € atividades de carater administrativo interno da Secretaria;

- Fornecer as informacgdes técnicas para a elaboragéo de planos e projetos de acao referentes ao
0rgao;

- Acompanhar a programacao dos fluxos dos processos de trabalho da Secretaria;
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- Organizar estudos e informacgdes produzidas pelos 6rgaos da Secretaria;

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

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

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

- Desempenhar atividades de gestao 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 o
planejamento da Divisao;

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

Divisdo de Gestao Documental

- Prestar atendimento centralizado e padronizado a toda a populacéao, através de rotinas
certificadas, garantindo a uniformidade das informacotes, atendimento qualificado e recebimento de
demandas, documentos e requisigdes;

- Receber reclamacgdes, impugnagdes administrativas e demais processos;

- Arquivar e manter sob guardo documentos oficiais e processos;

- Receber, autuar sistemicamente documentos e processos;

- Controlar a distribuicdo e tramitacao de processos e demais documentos aos 6rgédos envolvidos;
- Controlar o status do andamento e localizagao de papéis e processos;

- Conservar os processos fisicos ou digitais;

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

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

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

Departamento de Assuntos
Estratégicos - Coordenar a elaboragao, revisdo e acompanhamento de planos estratégicos, planos
de acgéao, programas e projetos prioritarios da administragdo municipal;

- Fornecer suporte técnico na formulacao de indicadores de desempenho e resultados,
bem como propor metodologias para monitoramento e avaliagdo de politicas publicas.

- Coletar, sistematizar, analisar e disponibilizar informacdes estratégicas que subsidiem
o processo decisoério dos gestores da GECOTEC e demais 6rgéaos do Executivo;

- Elaborar estudos técnicos, diagndsticos, painéis de gestao e relatérios de desempenho
institucional, com base em evidéncias e dados georreferenciados, estatisticos ou
administrativos;

- Produzir cenarios e analises prospectivas para apoio a definicdo de diretrizes e
priorizagdo de investimentos publicos.

- Atuar como instancia técnica de apoio a governanga publica, promovendo o
alinhamento entre os projetos setoriais e os objetivos estratégicos do governo municipal;
- Apoiar tecnicamente os Comités, Grupos de Trabalho e Comissées vinculadas a
Secretaria ou a gestdo municipal, especialmente em temas relacionados a inovacgao,
desempenho institucional e modernizagdo administrativa;

- Propor mecanismos de acompanhamento de contratos e politicas publicas com base
em metas e indicadores de desempenho.

- Desenvolver e implementar iniciativas de inovagao na gestao publica, com foco em
transformacao digital, simplificagdo de processos e modernizagao institucional;

- Promover a articulagcao entre diferentes Secretarias e 6rgaos da administracao publica
municipal para a execucao de projetos e agdes integradas;

- Incentivar o uso de tecnologias de informagéao, ferramentas de geointeligéncia e
metodologias ageis na conducao dos projetos estratégicos.

- Gerenciar projetos estratégicos e estruturantes sob responsabilidade da GECOTEC,
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assegurando sua viabilidade técnica, cronograma, orgamento e indicadores de impacto;
- Identificar oportunidades de financiamento externo, elaborar propostas e apoiar
tecnicamente a celebracédo de convénios, termos de cooperagao e parcerias
institucionais;

- Articular-se com 6rgaos estaduais, federais, organismos internacionais e instituicées
da sociedade civil para apoio a programas de interesse da municipalidade.

- Apoiar a promog¢ao da transparéncia ativa e da disponibilizacdo de dados abertos,
integrando a estratégia de governo digital e acesso a informagao;

- Colaborar com os processos de prestacao de contas institucionais e de escuta publica,
como audiéncias, consultas e féruns participativos;

- Promover a disseminagao de boas praticas de gestao e o fortalecimento da cultura de
avaliacdo de politicas publicas.

- Emitir relatérios, pareceres e notas técnicas relacionados as suas competéncias;

- Exercer outras atividades correlatas ou que venham a ser determinadas pelo
Secretario de Gestao, Comunicagao e Tecnologia ou pelo Secretario Adjunto, dentro do
escopo estratégico da pasta.

Divisdao de Expediente e Gestao - Estruturar e padronizar os procedimentos relativos as requisicdes de compras e as rotinas

Continuada administrativas da Secretaria de Gestao, Comunicagao e Tecnologia;

- Gerenciar os processos e atividades de natureza administrativa interna, assegurando a
conformidade com os objetivos institucionais da Secretaria de Gestdo, Comunicagao e
Tecnologia;

- Disponibilizar subsidios técnicos qualificados para a formulagao de planos, programas e
projetos estratégicos vinculados ao 6rgao;

- Monitorar a execugao e a conformidade dos fluxos processuais e operacionais no ambito da
Secretaria de Gestao, Comunicagao e Tecnologia;

- Consolidar, sistematizar e organizar estudos, analises e informacodes técnicas produzidas
pelos setores vinculados a Secretaria;
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- Elaborar e implementar projetos voltados a reestruturacédo e ao aprimoramento continuo dos
processos de trabalho, com base em metodologias modernas de gestao;
- Assegurar o cumprimento das diretrizes institucionais, normas regulamentares e da legislagdo
aplicavel,
- Implantar e promover iniciativas de modernizagdo administrativa, com foco na
eficiéncia e no uso de ferramentas gerenciais inovadoras;
- Planejar e supervisionar as demandas relacionadas a manutencéo, aquisicao de materiais e
contratacao de servigos, bem como ao controle patrimonial dos bens da Secretaria;
- Emitir relatérios técnicos, elaborar indicadores estatisticos e realizar levantamentos
sistematicos para subsidiar o planejamento estratégico da Divisao;
- Diagnosticar oportunidades de melhoria nos processos internos da Divisao, promovendo
acdes corretivas e orientando a equipe na execucgao das atividades;
- Executar a gestdo administrativa dos procedimentos de controle e tramitagdo de processos
internos da Secretaria de Gestdo, Comunicag¢ao e Tecnologia.

Departamento de Tecnologia
Interna

- Estimular no municipio a produgao de pesquisa cientifica e de inovagao tecnoldgica;

- Ampliar as atividades de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao e propiciar o desenvolvimento econdémico,
social e sustentavel, bem como a inclusao social e produtiva;

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

- Estabelecer diretrizes e metas para os 6rgdos da Administracao;

Divisao de Sistemas e Equipamentos
Tecnolégicos

- Organizar e manter o parque tecnolégico da Prefeitura;

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

- Participar do desenvolvimento do plano diretor de tecnologia da informagéao - PDTI;
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- Participar da formulagéo da politica de tecnologia da informacgao e telecomunicacao para a
Prefeitura;

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

- Planejar e conservar a infraestrutura atualizada de tecnologia da informagédo e comunicagao da
Prefeitura;

- Responsabilizar-se pela sele¢do de equipamentos, analise dos sistemas, programacao, controle e
operagao de dados;

- Coordenar a execucgao periodica da manutencao dos equipamentos instalados na Prefeitura;

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

- Organizar a manutengao dos equipamentos como computadores, impressoras, servidores e outros;
- Gerir a execucao dos servigcos de processamento de dados, a manutencdo de maquinas e
equipamentos de informatica, bem como a manutencao de redes corporativas e outras, tais como
intranet e internet, no ambito da Prefeitura;

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

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

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

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

- Promover o desenvolvimento e a manutengao de projetos e programas de modernizagéo
administrativo-tecnologica;

- Divulgar técnicas e a disseminagao de metodologias na area de tecnologia da informagao;

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

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

- 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 execucéo dos trabalhos.

Divisdo de Conectividade e
Segurancga Digital

- Acompanhar e promover a manutengao dos sitios governamentais na internet ou em outras redes
externas;

- Participar do desenvolvimento e atualizagdo do plano diretor de tecnologia da informagao — PDTI;

- 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 informagédo e Comunicagéo da
Prefeitura;

- Participar da selecédo de equipamentos, analise dos sistemas, programagao, controle e operagao de
dados;

- Conservar meios necessarios para manter a qualidade dos sistemas de informagéo, assim como os
servicos de Internet providos;

- Prestar assisténcia técnica aos usuarios da Administragao Municipal;

- Administrar os servigos de implantagdo e/ou manutengao das tecnologias atualizadas em voz e
dados;

- Garantir o funcionamento e a manutencgao de redes corporativas e outras, tais como intranet e
internet, no ambito da Prefeitura;

- Ofertar servigos para implantagéo, operagéo, geréncia e seguranga de redes, de ambientes
operacionais e conectividade;

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

- Proceder a manutengao e gerenciamento da rede de telefonia;

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

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

Departamento de Geoinformagao e
Tecnologia Aeroespaciais

- Administrar o uso de dados geoespaciais na administragao publica, promovendo inovagao,
eficiéncia operacional e suporte a tomada de decisdes estratégicas.

- Fomentar a capacitagao técnica e disseminagéo de boas praticas no uso de geotecnologias,
promovendo a qualificagdo continua dos servidores e aprimoramento das metodologias aplicadas.
- Definir estratégias e politicas para o uso de geotecnologias na organizacéo.

- Coordenar projetos de mapeamento, sensoriamento remoto e sistemas de informacao geografica
(SIG);

- Estabelecer parcerias com Convénios, com objetivo promover a organizac¢ao, a sistematizacao, a
padronizagéo e a disseminagao de informagdes geoespaciais, de acordo com os padrbes e normas
estabelecidos pela INDE - Infraestrutura Nacional de Dados Espaciais;

- Desenvolver e modelar dados espaciais, a fim de padronizar metadados geograficos para a
administracao publica.

Divisdao de Geoprocessamento

- Atendimento ao multifinalitario, criando uma nova proposta de estrutura para o cadastro imobiliario
e mobiliario, por meio de uma plataforma WebGis;

- Apoio na gestao e atualizacgéo territorial. Fiscalizando o territério através de sensoriamento remoto
e aerofotos. Verificando mudancas como: novas edificagdes, aumento de area construida, limpeza
de vegetacao e demoli¢cdes;

- Georreferenciamentos de mapas e plantas de loteamentos, a fim de realizar a organizacao
territorial e criagcao de divisdo de bairros para o municipio;

- Transparéncia na arrecadagao de taxas e tributos (IPTU), proporcionando uma arrecadagao
justa, por intermédio de analises de geoprocessamento;

- Processar e interpretar imagens de satélite, drones e aerofotos;

- Operacgao dos Drones: Profissional qualificado e certificado pela ANAC. Controlar a aeronave,
garantir que o voo seja realizado conforme as normas de seguranca e orientagées da ANAC
(Agéncia Nacional de Aviacao Civil), para o voo de drones no Brasil, contidas na RBAC
(Regulamento Brasileiro de Aviagao Civil) n°® 94 e em outras normativas complementares.
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Divisao de Arquivo e Geodados

- Assessorar o Orgdo Gestor na fixagéo de diretrizes e parametros de implementacéo e
manutencao do SEI/CIDADES, em conformidade com a politica municipal e estadual de arquivos e
gestao documental;

- Promover a padronizagao da producado de documentos digitais, de forma coordenada com os
orgaos e as entidades da Administragao;

- Auxiliar e orientar os 6rgaos e as entidades da Administracdo na implantagéo, execugao e
manutencdo do sistema de processo eletronico, observadas as deliberacdes do Orgdo Gestor;
- Promover estudos e propor critérios para a migragao de dados, a interoperabilidade ou a
integracdo com sistemas legados;

- Orientar a identificagao, analise tipoldgica, padronizacao do fluxo e modelos de documentos
digitais;

- Manter o arquivo documental da Prefeitura.

Departamento de Administragcao de
Pessoal

- Funcionar como 6rgéo de aplicagao das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam vida funcional dos servidores publicos, planejamento de admissées, plano de carreira e
folha de pagamento, 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 servigos publicos municipais, demonstragdes de
eficiéncia e de efetividade aos érgaos de controle e fiscalizagdo, a¢des de assisténcia aos municipes
e servidores publicos, e agcdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacéao 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
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afetos a administracdo de pessoal, planejamento de admissodes, gestao de carreiras, e folha de
pagamento;

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

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinidao e encaminhamento, em relagao a todos
0s atos decisorios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagao da autoridade politica da pasta.

Divisao de Planejamento de
Admissoes e Demissoes

- Planejar os estudos de viabilidade quantitativa e qualitativa das contratagdes 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 instituicado de processos de alteragéo de jornada;

- Gerenciar a andlise e manifestacao sobre processos de servidores em estagio probatério, inclusive
quando nomeados em cargo de provimento em comissao ou designados para fungéo de confianga;

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

- Promover recadastramento dos servidores municipais;

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

- Elaborar resposta de consultas de pesquisas salariais;

- Analisar periodicamente de custos em alteragbes de jornada, substituicdes, progressdes e outras
formas de movimentacgao funcional de pessoal;

- Atuar em conjunto com as demais areas do departamento, estabelecendo fluxos das informacoes
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 Avaliagao de
Desempenho;

- Disponibilizar orientagao e esclarecimento dos gestores dos 6rgaos da Administragao Direta sobre
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0s processos de avaliacdo de desempenho, especial e periddica, bem como solicitagdo de suporte
técnico desses 6rgaos, quando necessario;

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

- Receber a instrucio dos recursos enviados as Comissoes;

- Gerir 0 processo de concurso publico, para ingresso em parceria ou nao com instituicoes
especialmente contratadas para essa finalidade;

- Gerir a execugao dos processos seletivos necessarios ao provimento de cargos, preenchimento de
empregos ou fungbes 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 remocéao de servidores;

- Elaborar estudos e pesquisas para determinar a adequacao 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 fungdes requeridas;

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

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

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

Divisao de Planejamento de
Progressdes Funcionais e Plano de
Carreira

- Coordenar e implementar agdes voltadas a gestdo da evolucao funcional dos servidores municipais.

- Estabelecer procedimentos de enquadramento dos servidores no Plano de Carreiras, Cargos e
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\Vencimentos, observando os quadros funcionais vigentes.
- Participar de processos de alteragéo de jornada de trabalho dos servidores.

- Analisar e manifestar-se sobre processos de servidores em estagio probatério, inclusive daqueles
nomeados em cargos comissionados ou designados para fun¢des de confiancga.

- Processar atualizagdes de niveis e graus decorrentes da evolugao funcional.
- Promover o recadastramento periédico dos servidores.

- Subsidiar o controle e a manutengao das tabelas salariais no sistema.

- Elaborar respostas a consultas relacionadas a pesquisas salariais.

- Realizar analise periddica dos impactos financeiros decorrentes de alteragdes funcionais, como
progressdes, substituicbes e mudancgas de jornada.

- Atuar de forma integrada com outras areas do departamento, estabelecendo fluxos informacionais
relacionados a mobilidade funcional dos servidores.

- Contribuir com a gestdo dos procedimentos operacionais referentes ao Sistema de Avaliacéo de
Desempenho.

- Orientar gestores da administracao direta sobre os processos de avaliacdo de desempenho, tanto
especial quanto periddica, prestando suporte técnico sempre que necessario.

- Manter relatérios e documentagcdes pertinentes aos servidores, devidamente assinados pelas
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chefias imediatas e mediatas.
- Receber e instruir recursos administrativos encaminhados as comissoes.

- Elaborar estudos e pesquisas para determinar o perfil ideal dos cargos publicos, definindo
competéncias técnicas e comportamentais necessarias para o desempenho adequado das fungoes.

Divisao de Folha de Pagamento

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

- Elaborar os calculos e pagamentos;

- Emitir prévia de calculo de Folha de Pagamento para verificar

inconsisténcias no sistema;- Inserir dados no sistema referentes a composicao da remuneracao do
servidor na forma da legislagdo vigente e de informag¢des do cadastro funcional e de cargos e
funcdes;

- 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
evolucao dos valores;

- Oferecer auxilio na emissao de relatoérios de contribuicdes sociais para érgaos governamentais;

- Gerar relatorios para contabilidade, tesouraria e financeiro, com a emissao de dados de pagamento
para a Secretaria de Financas e Gestado ou Instituicdo Bancaria Credenciada;

- Acompanhar a emissao de demonstrativos de pagamentos do quadro ativo da Administragédo Direta;
- Controlar o ressarcimento de salarios e encargos sociais de servidores cedidos a outros 6rgaos;

- Disponibilizar os demonstrativos de pagamento e comprovantes de rendimentos;

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

- Desenvolver estudos para projetos de valorizagao dos servidores publicos e carreiras;

- Desenvolver estudos dos impactos dos sistemas de valorizagao salarial;

- Subsidiar politicas publicas de valorizag&o salarial, com foco no controle estratégico e na
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sustentabilidade dos gastos de pessoal;

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

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

Departamento de Desenvolvimento
Humano e Qualidade de Vida

- Planejar, coordenar e implementar politicas voltadas a gestdo de pessoas com foco no bem-estar,
desenvolvimento profissional e valorizagao dos servidores publicos municipais.

- Atuar na promog¢ao de um ambiente organizacional saudavel, inclusivo e inovador, que favorecga o
engajamento, a produtividade e a qualidade dos servigos prestados a populagao.

- Acompanhar programas de desenvolvimento humano, capacitacdo e formagdo continuada dos
servidores.

- Acompanhar politicas de saude, bem-estar e qualidade de vida no ambiente de trabalho.
- Promover a cultura organizacional baseada em ética, valorizagao do servidor e inovagéo.

- Desenvolver e acompanhar indicadores de clima organizacional, satisfagdo e desempenho
institucional.

- Integrar ferramentas tecnoldgicas e solugdes inteligentes para modernizar a gestéo de pessoas.

- Articular parcerias com instituicdes educacionais e érgdos governamentais para agdes formativas e
de promogao a saude.
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Divisao de Desenvolvimento
Humano

- Propor politicas e diretrizes de desenvolvimento institucional, adequando os modelos das estruturas
municipais aos novos cenarios e desafios da gestao publica;

- Disseminar boas praticas relacionadas a desenvolvimento institucional;

- Fomentar a capacitagéo e a disseminagédo do conhecimento, por meio de cursos presenciais ou de
Educacéo a Distancia - EAD;

- Alinhar e integrar a politica de formacéo continuada aos servidores municipais com as Secretarias
Municipais;

- Apoiar os projetos de reestruturacdo administrativa e gerir as informacgdes sobre estruturas
organizacionais, atribui¢des e cargos em comissao da Prefeitura;

- Garantir a comunicacao e o acesso a informagao aos servidores municipais;

- Promover a capacitacéo, a responsabilizacéo e a valorizacdo dos servidores municipais;

- Garantir a adequacao do conteudo de cada programa de treinamento as reais necessidades do
pessoal e da organizagao;

- Preparar e expedir certificados, atestados ou certiddes de participagado nos programas executados;
- Emitir relatoérios, 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.

Divisdao de Saude e Segurang¢a do
Trabalho

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

- Promover articulacdo com a Secretaria Municipal de Saude, do atendimento a exames e inspegoes
legais, bem como a divulgagao 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 servigos especializados em engenharia de seguranca e em medicina do trabalho, com a
finalidade de promover a saude e proteger a integridade do servidor publico municipal no seu local de
trabalho, nos termos das normas vigentes;

- Desenvolver agdes com vistas a promogao, protegao, recuperagao e reabilitagao da saude do
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servidor publico municipal submetido a riscos e agravos advindos das condigcdes e processos de
trabalho;

- Promover estudos e pesquisas sobre a seguranga e saude do servidor publico municipal;

- Cuidar das atividades relacionadas a seguranc¢a do trabalho na Prefeitura;

- Propor capacitagdes e orientagdes aos servidores publicos municipais, em conjunto com a area de
desenvolvimento de recursos humanos da Prefeitura;

- Desenvolver agdes com vistas a promocgao, protegao, recuperacao e reabilitagdo da saude dos
trabalhadores submetidos a riscos e agravos advindos das condi¢des e processos de trabalho;

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

- Participar da elaboragédo do PPRA (Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais);

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

- Recomendacao do EPI e EPC adequados a cada fungao;

- Estabelecer normas de seguranca para os ambientes de trabalho;

- Constituir a CIPA (Comissao Interna de Prevencao de Acidentes) e conservagao em regular
funcionamento;

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

- Definir funcao perigosa ou insalubre e a especificagdo dos graus de intensidade segundo fungao,
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 doengas ocupacionais;

- 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 execucéao dos trabalhos.
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Departamento de Comunicagao

- Coordenar e implementar agdes que visem a uniformizagao da comunicacao da administragao
direta do Municipio com os cidadaos em geral;

- Administrar os recursos destinados a area de comunicagao;

- Supervisionar e aprovar editais de licitacdo dos 6rgédos da administragéo direta para contratacédo de
servicos de publicidade e/ou propaganda;

- Gerenciar o planejamento e execugao de agdes de assessoria de imprensa e de publicidade dos
0rgaos publicos municipais;

- Implementar planos de midia destinados aos veiculos de comunicagao;

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

- Supervisionar os gastos com servigos de publicidade e divulgagdo das agbes governamentais da
administracéo direta e indireta;

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

- Manter as rela¢des-publicas da Prefeitura e sua comunicagao junto a imprensa e a populagédo em
geral;

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

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

Divisao de Imprensa

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

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

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

- Planejar, produzir, registrar e organizar conteudos audiovisuais institucionais, assegurando a
cobertura oficial das agbes da administragao publica municipal e promovendo a imagem da Prefeitura
por meio de uma comunicacao acessivel, criativa e alinhada aos principios da transparéncia e do
interesse publico.

- Registrar em fotos e videos os eventos oficiais da Prefeitura, como inauguragodes, langamentos,
audiéncias publicas, reunides, visitas técnicas, festividades e agdes sociais, garantindo a presenca da
equipe nos compromissos do Chefe do Poder Executivo, secretarios e demais representantes do
governo.

- Produzir videos institucionais, documentarios, reportagens e pecas promocionais que reforcem a
identidade da gestdo municipal, desenvolvendo roteiros, captando imagens e realizando a edigéo
final para campanhas, redes sociais € demais veiculos de midia.

- Produzir e atualizar retratos institucionais de autoridades, servidores e ambientes oficiais.

- Manter um banco de imagens e videos organizado por temas, secretarias e eventos, acessivel para
uso interno e para divulgagéo a imprensa.

- Atender as demandas fotograficas e de filmagem das diversas secretarias municipais, priorizando
acdes de interesse coletivo, prestacdo de contas e utilidade publica.

- Orientar os servidores quanto ao uso adequado de imagens e direitos de imagem.
- Cuidar da manutengao, operagdo e modernizagdo dos equipamentos fotograficos e de filmagem,
buscando solugdes criativas e inovadoras para narrar visualmente as agbes da Administragao

Publica, com linguagem inclusiva e acessivel.

- Realizar transmissdes ao vivo de eventos e pronunciamentos nas plataformas digitais oficiais,
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quando necessario.

- Oferecer suporte técnico a cobertura em tempo real de agendas urgentes ou de grande interesse
publico.

- Contribuir para a preservagao da memoria da cidade por meio da documentacido visual dos
principais marcos da gestio.

- Organizar registros historicos e apoiar projetos de memoéria institucional, exposi¢cdes e
retrospectivas.

Departamento de Relagées
Publicas e Organizacionais

- Acompanhar agcdes de comunicagao e relacionamento voltadas a promog&o da imagem
institucional do Governo e do Chefe do Poder Executivo junto a sociedade, 6rgaos publicos e
entidades privadas;

- Monitorar estratégias de divulgagao das politicas publicas, programas, projetos e iniciativas
governamentais, garantindo clareza e alcance junto aos publicos de interesse;

- Articular junto a canais permanentes de dialogo com a imprensa, liderangas comunitarias,
representantes de instituicbes e demais atores sociais, fortalecendo a aproximacéao entre o

Governo e a populagao;

- Apoiar a participacao do Chefe do Poder Executivo em eventos, reunides e agendas oficiais,
assegurando alinhamento da comunicacgao e a representatividade institucional;

- Revisar e orientar conteldos e mensagens institucionais para diferentes meios e formatos,
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assegurando coeréncia e unidade na comunica¢ao do Governo.

Departamento de Criacao e Arte

- Coordenar a criacado e o desenvolvimento de pecas visuais institucionais, como cartazes, folders,
videos, animacdes, logotipos e campanhas publicas;

- Supervisionar equipes de design e demais profissionais ligados a producao artistica e grafica;

- Acompanhar a uniformidade da identidade visual da instituicdo em todas as plataformas e materiais
de divulgacao;

- Participar do planejamento de campanhas de comunicagao, colaborando com os setores de
imprensa, publicidade e relagdes institucionais;

- Avaliar propostas de fornecedores da area de criacao e arte, contribuindo para a contratagao de
servigos terceirizados;

- Promover a inovagao visual e o uso de novas tecnologias de design e comunicagao digital nos
projetos do 6rgao publico;

- Desenvolver briefings criativos em consonancia com os objetivos de cada projeto e direcionar as
equipes envolvidas;

- Zelar pela aplicacéo das diretrizes de acessibilidade visual, linguagem inclusiva e respeito a
diversidade cultural nas pecas criadas.
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