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LEI COMPLEMENTAR N° 416/2024
DE 12 DE NOVEMBRO DE 2024

ALTERA OS ANEXOS Il E lil__ DA LEI
COMPLEMENTAR N° 360/2022, DE 02 DE MARCO
DE 2022, QUE DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DA PREFEITURA MUNICIPAL
DE FRANCISCO MORATO E DA OUTRAS

PROVIDENCIAS.

ILDO DA SILVA GUSMAO, Prefeito em exercicio do
Municipio de Francisco Morato, usando das atribuicées que lhe sdo conferidas por
Lei, faz saber que a Camara Municipal aprova e ele sanciona e promulga a seguinte
Lei Complementar:

Art. 1° Os anexos Il e lll, da Lei Complementar n°
360/2022, de 02 de marco de 2022, no que diz respeito a diagramagao do organograma
e as atribuicdes do érgdo da Geréncia Municipal, passam a vigorar com a redagao
constante da presente Lei Complementar.

Art. 2° Esta Lei Complementar entra em vigor na data
de sua publicagao.

Art. 3° Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Prefeitura do Municipio de Francisco Morato, 12 de novembro de 2024.

ILDO DA SILVA GUSMAO
Prefeito em Exercicio

Publicada e Registrada na Secretaria da Prefeitura na mesma data.

T

T,

JOSE ALAN SOUSA LUNAS
Diretor do Departam
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ANEXO Il

COMPETENCIA DO ORGAO:

~Concentrar as atividades politicas da Chefe do Poder Executivo Municipal voltadas ao exercicio
das atividades do mandato eletivo;

- Chefiar as atividades politicas do Gabinete da Chefe do Poder Executivo Municipal, em todos os
niveis, coordenando o relacionamento com 0S demais membros da Administragéo Municipal,
bem como, com as demais autoridades dos Poderes Legislativos, de outros Poderes Executivos
e do Poder Judiciario, local, estadual ou federal;

_ Viabilizar o atendimento politico dos Conselhos Municipais, dos municipes e das entidades civis;

- Coordenar e organizar 0s atendimentos politicos nos dias e horarios definidos para audiéncias
publicas;

- Organizar e gerir a agenda politica oficial da Prefeita, conjuntamente com as areas de
comunicagao oficial dos 6rgaos da Administracdo Municipal, quando couber, no que tange as
audiéncias, entrevistas, reunioes e atividades publicas;

- Organizar reunioes para O planejamento de politicas publicas, desenvolvimento e

aperfeicoamento dos programas governamentais, acompanhamento dos planos e dos projetos,

verificacao das metas e das diretrizes utilizadas para as agoes politicas do governo;

- Acompanhar projetos para captagao de recursos de convénios e parcerias conexos a politica de
governo;

- Avaliar os resultados alcancados pelos orgaos da Prefeitura Municipal, relativamente as
estratégias politicas de gestao do governo,

- Manter sob sua chefia o expediente da Prefeita e seu cerimonial, inclusive a preparagao e o
acompanhamento de solenidades, bem como visitas oficiais;

- Controlar a tramitagdo interna de documentos e processos submetidos a Prefeita, além da
gestao e distribuicdo dos comandos emanados, organizando o arquivo de documentos que, por
sua natureza, devam ser guardados com classificacao de reserva ou sigilo;

- Participar da preparagao dos pronunciamentos, correspondéncias e notas da Prefeita,
conjuntamente com O Departamento de Comunicagao;

- Organizar 0s arquivos de documentos e correspondéncias que sejam enderegados a Chefe do
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Poder Executivo, visando ao armazenamento das informagées e a sua recuperacao;

- /\SSessorar os trabalhos de contatos do Gabinete da Prefeita, com outros Gabinetes de
Prefeitos, organismos nacionais ou internacionais, servidores publicos e outros érgaos;

- Promover a harmonizagéo de atuaczo dos orgaos e entidades da Administracao Municipal ao
influxo da politica administrativa da Prefeita:

- Promover a articulacdo e a consolidagdo de agdes que assegurem a execugao de programas de
Governo da Prefeita, junto a outras esferas de Poder:

- Acompanhar os trabalhos de imprensa e relagbes publicas institucionais da Prefeitura com a
comunidade, municipes, servidores publicos, érgaos de imprensa e 6rgaos publicos internos e
externos;

- Registrar as providéncias e pendéncias cobradas por autoridades de outros orgaos, recebidas
em reunides dentro e fora do territério do Municipio;

- Acompanhar o atendimento de todas as requisi¢bes de controle interno, externo e dos orgaos de
fiscalizacao que possam afetar as agdes e o exercicio do governo;

Coordenar as atividades de andlise de informacaes, destaque de prioridades e o devido

encaminhamento, visando tornar publicas as metas de governo, e os atos realizados de

interesse local e regional;

Garantir o encaminhamento das ordens emanadas pela Prefeita, no que tange as atividades de

coordenacao e chefia administrativa-institucional do gabinete de governo;

Manter assessorias em matérias diversas, pesquisando e prestando informagbes sobre os

assuntos de interesse estratégico para a coordenacdo politica da gestdo administrativa de

€manacao do Gabinete da Prefeita;

Assessorar em tudo que possua prazos legais a serem observados durante o exercicio do
mMandato politico da Prefeita;

Gerir correspondéncias, e outras formas de comunicacédo, visando agilizar o processo
administrativo, bem como, promover a gestao eficiente do tempo da Chefe do Poder Executivo
Municipal, no que tange a suas atividades politicas e institucionais;

- Receber autoridades e héspedes oficiais do Municipio;
- Manter informagées atualizadas sobre os assuntos de interesse do governo municipal e também
da execucio de programas e projetos em andamento;

2 Rl
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- Organizar as pautas de reunides politico-administrativas de Secretarios Municipais com a
Prefeita;

- Assessorar a Prefeita no atendimento pessoal de outras autoridades publicas em geral,
aplicando ao caso as orientagbes de abordagem fixadas pelo governo, garantindo 0
encaminhando das acdes as areas pertinentes da Prefeitura, quando for o caso, sempre
aplicando, para tanto, os principios gerais da Administracao Publica no trato da coisa publica;

- Mobilizar a sociedade, por meio de campanhas, parcerias, eventos e outras acoes, visando a
melhoria da qualidade de vida da populacdo em situagé@o de vulnerabilidade, por meio de um
trabalho em equipe, criando programas e agdes visando o resgate da dignidace humana, a
capacitagao profissional, a geragéo de renda e emprego;

- Monitorar e controlar o atendimento dos compromissos assumidos com a comunidade local,
entregas de resultados em relagao as demandas dos municipes e demais usuarios dos servicos
publicos municipais, demonstragoes de eficiencia e de efetividade aos érgéaos de controle e
fiscalizacdo, agbes de assisténcia aos municipes e servidores publices, e agoes
desenvolvimentistas do Municipio;

- Promover o atendimento de Vereadores;

- Acompanhar as discussdes e deliberacoes da Edilidade local;

Departamento de
Comunicagao

- Controlar o fluxo do protocolo do Gabinete da Prefeita. B
~ Coordenar e implementar agdes que visem a uniformizagéo da comunicagao da administragao
direta do Municipio com os cidadaos em geral,

- Administrar os recursos destinados a area de comunicacgéo;

- Supervisionar e aprovar editais de licitagéo dos 6rg@os da administracao direta para contratacao
de servigos de publicidade e/ou propaganda;

- Gerenciar o planejamento e execugao de agdes de assessoria de imprensa e de publicidade dos
6rgaos publicos municipais;

- Implementar planos de midia destinados aos veiculos de comunicacao;

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

- Supervisionar os gastos com servigos de publicidade e divulgagdo das agdes governamentais da
administracdo direta e indireta;
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- Promover o monitoramento de redes sociais referentes aos interesses da Administracao direta;

- Manter as relagdes-publicas da Prefeitura e sua comunicagéo junto a imprensa e a populagédo
em geral;

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

- Acompanhar a Chefe do Executivo em eventos oficiais, registrando imagens, audios, videos e
outras matérias de interesse da administragdo municipal;

- Assistir a Chefe do Poder Executivo e os Orgdos da Administracdo Direta em matéria de sua
competéncia;

- Criar e gerir a execugdo das atividades de padronizacéo visual da administracdo municipal;

- Controlar e gerir os contratos especializados em comunicagao institucional da publicidade da
Prefeitura Municipal;

- Desenvolver o material de audio e video da Administragao Publica Municipal;

- Gerenciar o relacionamento das atividades jornalisticas oficiais e informativas do Municipio, com
os demais veiculos de imprensa;

- Desenvolver contetido de publicidade institucional publica das acdes de interesse publico no
Municipio;

- Planejar as agbes de publicidade institucional das atividades e programas institucionais do
Municipio.

Divisao de Imprensa

- Desenvolver as atividades de redagdo 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 Divis&o, coordenando e orientando
seus subordinados na execucao dos trabalhos.

Departamento de ODS -
IEG-M

- Acompanhar e se responsabilizar pelo Indice de Efetividade da Gestao Municipal (IEG-M);

- Coordenar parcerias regionais, nacionais e internacionais para promocdo, aplicacao e
desenvolvimento de ODS;

- Incorporar os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel — ODS e metas para atingir o proposto
pela agenda 2030 da Organizacao das Nagdes Unidas — ONU, em atencéo a Lei Municipal n°
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3.041, de 11 de margo de 2019;
- Responsabilizar-se pelo cumprimento dos objetivos e metas; .
- Imprimir nos atos de gestdo procedimentos voltados aos Objetivos de Desenvolvimento

Sustentavel — ODS e metas.

Departamento de Gestéao
Administrativa

- Desempenhar atividades politico-administrativas, em todos os niveis do 6rgao, orientando €
coordenando os trabalhos realizados pelos funcionarios publicos que desempenham rotinas
administrativas, burocraticas, técnicas e operacionais na tramitagdo dos expedientes da Prefeita,
incluindo aqueles que contém proposigoes 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 comunicagéo do Gabinete
da Prefeita e assessores, observando o planejamento das atividades politicas do governo
enquanto plano de gestéo politica;

- Controlar o expediente no detalhe das autenticidades das assinaturas de atos oficiais
submetidas a Prefeita, inclusive digitais e eletronicas, além de contas institucionais de e-mails e
analogas;

- Controlar as respostas as solicitagdes de informagoes oficiais, necessarias ao atendimento as
requisicdes dos orgaos de fiscalizagao, que atinjam direta e pessoalmente da Prefeita;

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

Divisdo de Expediente

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

- Organizar procedimentos de requisi¢cao de compras e de controle de pessoal;

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

- Fornecer as informagdes técnicas para a elaboragao de planos e projetos de ag&o referentes ao
6rgao;

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

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

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

- Cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas € legislacao vigente;
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- Implementar agdes de organizacéo e modernizaco de ferramentas gerenciais;

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

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

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

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

Departamento de - Funcionar como 6rgao de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus
Relagoes Publicas e planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugoes, decretos, circulares,
Organizacionais memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em

matérias que envolvam relacoes publicas e organizacionais, para realizagdo da gestao
administrativa e politica da Prefeita, nas relagdes institucionais com outros organismos publicos e
privados;

- Centralizar a coordenacdo do Departamento, para que, respeitadas as competéncias
administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as autonomias e
independéncias funcionais, também sejam assegurados o0s encaminhamentos vinculados a
agenda de politicas publicas, tal qual Proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos as
relagées publicas e organizacionais:

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

- Registrar manifestagédo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacéo a
todos os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes
dirigidos ao Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacdo da autoridade politica da pasta.
CONTROLADORIA - Coordenar a execugédo e avaliagcdo do cumprimento das metas previstas no plano plurianual dos
programas de governo e do orgamento do Municipio;

- Coordenar a execucgéo e a comprovacgao da legalidade e a avaliagio dos resultados, quanto a
eficacia e eficiéncia da gestao contabil, orgamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgaos e
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entidades da Administracdo Municipal, visando a exercer a fiscalizagdo do cumprimento das
normas de financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestéo fiscal, a rerificagao do
fiel cumprimento das leis e regulamentos, dos planos, programas e procedimentos recomendados
pelo Governo do Municipio;

- Acompanhar as auditorias anuais em todos os érgdos municipais, o exame da compatibilidade
entre a execugdo dos programas da lei de diretrizes orcamentarias do plano plurianval (PPA) e da
lei orgamentaria, de modo a possibilitar a avaliagdo, por autoridade competente, dos resultados
alcangados, a garantia do controle municipal através das informagdes e atividades exercidas pela
contabilidade, informacdes legais e gerenciais, de normas técnicas e orientagé, de gestao
financeira e de despesa publica, a elaboragdo e processamento de instrugbes normativas, de
observancia obrigatéria no Municipio, com a finalidade de orientar e estabelecer apadronizagao
sobre a forma de controle interno, o estabelecimento das agdes conjuntas com as outras unidades
dos demais 6rgaos da Administragdo Municipal, o recebimento, distribuicdo e resposta para
prestar informacgoes relativas ao controle interno do Municipio;

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

- Gerenciar o recebimento e atendimento das solicitagdes de auditorias internas e as efetuadas
pelo Ministério Publico, Poder Judiciario, Tribunal de Contas e demais ¢rgaos fiscalizadores;

- Apresentar relatorios periddicos de resultado contendo indicadores de desempenho da
efetividade dos gastos publicos;

- Desenvolver orientagdes quanto ao preenchimento de dados em relatorios, sistemas, formularios
e outros, relativos a medigao da efetividade dos gastos publicos municipais;

- Produzir relatérios periédicos quanto as atividades de controle interno da Administragao Publica;

- Controlar a prestacdo de contas dos convénios firmados pelo Municipio com entes da
Federacgao;

- Comunicar aos 6rgaos da Administragdo eventuais irregularidades constatadas, orientando-0s
quanto as providéncias para corre¢ao;

- Acompanhar os convénios e movimentagdes patrimoniais efetuados pelas entidades;

- Apreciar os pedidos de créditos adicionais e de alteracdes do detalhamento de despesas;
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- Executar o controle interno de adiantamento de verba;

- Controlar o cumprimento das normas e procedimentos para a realizagdo das despesas, da
liquidacao e pagamento;

- Exercer os controles e a liberagao de recursos orgamentarios;

- Exercer o controle e acompanhamento da execugdo orgcamentaria.

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

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

- Manter contato permanente com os Secretarios Municipais, e com as demais autoridades
equivalentes da administragao indireta, buscando sempre a resolucéo das queixas dos cidad&os,
apuracgao de fatos, correc@o de procedimentos, adogdo de providéncias administrativas, inclusive
de natureza disciplinar;

- Sugerir 2 modificac@o de leis, regulamentos e atos normativos a fim de que os cidaddos sejam
atendidos com eficiéncia, civilidade e cordialidade;

- Apresentar relatorios semestrais a Prefeita, sem prejuizo dos relatérios parciais quando se
fizerem necessarios;

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

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

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

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

- Manter permanente atualizagcao das informacdes e estatisticas referentes as suas atividades:

- Concentrar a ligagédo do cidadao com a Administragdo Publica Municipal para o exercicio
democratico dos direitos, a conservagédo do sigilo, quando solicitado, sobre as reclamacdes e
denuncias, bem como sobre sua fonte, providenciando, junto aos 6rgaos competentes, protecédo
aos denunciantes, a orientacdo da populacdo quanto aos seus direitos e os caminhos mais
adequados para a sua concretizagao, bem como a transparéncia quanto ao andamento de
reclamacoes ou denuncias;

- Contribuir para a efetividade e qualidade dos servicos prestados aos cidaddos, a promocdo de
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acbes integradas com os diversos 6rgaos da municipalidade, o controle de prazos para as
respostas dos érgdos municipais aos encaminhamentos efetuados, a legalidade, a moralidade e a
eficiéncia dos atos da Administragdo Municipal, a corre¢do de erros, omissbes ou abusos, a
promogdo e a observagdo, em qualquer tempo, de todo e qualquer érgéo da Administragao
Municipal, sob o prisma da obediéncia as regras da legalidade, impessoalidade, publicidade e
moralidade, com vista a protecao do patriménio publico;

- Receber apuragdo da procedéncia das reclamagoes, das denuncias e das sugesfbes dirigidas,
dos desdobramentos da instauracao de sindicancia e inquéritos, sempre que cabiveis;

- Emitir recomendacdo a Prefeita, quanto a medidas necessarias a defesa dos direitos dos
cidadaos;

- Determinar o arquivamento das denuncias, através de oficio a Prefeita, o arquvamento das
dendncias quando se revelarem, desde logo ou apds regular investigagao, inconsistentes ou
infundadas e além disso a promogéo da irrestrita defesa do servidor publico municipal contra
qualquer ato que injustificadamente atente contra seus legitimos direitos ou mesnio contra sua
honra pessoal e/ou funcional;

- Conservar permanentemente do contato com as entidades representativas da sociedade com
vista ao aprimoramento dos servicos publicos e sua perfeita adequagé@o as necessidades dos
municipes;

- Recomendar aos 6rgaos da Administracdo a adogao 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 6rgdos competentes pelo portal de acesso a transparéncia das informacgoes
publicas.

Departamento de Gestao
Administrativa

- Desempenhar atividades politico-administrativas, em todos os niveis do 6rgao, além de orientar
e coordenar os trabalhos realizados pelos funcionarios ptblicos, coordenando o relecionamento e
integragdo dos membros e individuos das areas técnicas, operacionais e administraivas, atuando
como facilitador dos canais de comunicagao do Gabinete da Prefeita e assessores, observando o
planejamento das atividades politicas do governo balizadas pelos indices de reclamecao;

- Sistematizar todas as informacdes provenientes dos atendimentos, a fim de direcionar as acoes
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politicas do Governo, voltadas ao enfrentamento de ilegalidades, corrupgao, prevaricagdo e
outros, a partir do recebimento e apuracdo das denuncias e reclamagoes sobre atos considerados
ilegais comissivos e/ou omissivos, arbitrarios, desonestos, indecorosos, ou que contrariem o
interesse publico, praticados por servidores puiblicos ou agentes ptiblicos;

- Monitorar o recebimento de sugestdes e solicitagdes para o encaminhamento aos 6rgaos
competentes, diligenciando junto as unidades competentes da Administrac&o, para a prestacao de
informacdes e esclarecimentos sobre atos praticados ou de sua responsabilidade, objeto de
denuncia ou reclamagdes, a conservagao do sigilo, quando solicitado, sobre as reclamagoes ou
denuncias, bem como sobre sua fonte, providenciando, junto aos 6rgaos competentes, protecéo
aos denunciantes;

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

- Informar aos interessados das providéncias adotadas em razdo de seu pedido, excepcionados
os casos em que a lei assegurar o dever de sigilo, bem como as acdes politicas adotadas
relativamente ao tema;

- Realizar politica publica de capacitagdo permanente, através de cursos, seminarios, encontros,
debates e pesquisas versando sobre assuntos de interesse da Administracdo Municipal no que
tange ao controle da coisa publica, a coordenagéo das acdes integradas com os diversos orgaos
da municipalidade;

- Encaminhar de forma intersetorial, as reclamagdes dos municipes que envolvam mais de um
6rgao da administragdo direta e indireta, cientificando as autoridades politicas das respectivas
areas;

- Comunicar os érgaos da administragao direta competente para a apuracao de todo e qualquer
ato lesivo ao patrimdnio publico de que venha a ter ciéncia em razdo do exercicio de suas
funcGes, mantendo atualizado arquivo de documentagéo relativo as reclamacoes, denuncias e
representacdes recebidas, para produzir estudos estatisticos da resolutividade em decorréncia
das agoes politicas adotadas pelo Governo;

- Desenvolver mecanismos para garantir o andamento da Ouvidoria, através de conftroles,
relatérios e mantendo o arquivo;

/!
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- Receber e registrar expedientes e outros papéis dirigidos a Ouvidoria, encaminhando-0s aos
érgaos administrativos a que se destinam, produzindo medigoes quanto aos érgaos mais afetados
recorrentemente por reclamagdes e dendncias, para o fim de desenvolver estratégia politica de
enfrentamento e resolucao.

Divisao de Transparéncia
da Administracao
Municipal

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

- Fortalecer a cidadania com ferramentas de controle social e garantir o direito de acesso a
informagao de todos os cidadaos;

- Realizar projetos de formagao, articulagéo e difusdo das iniciativas e marcos de ransparéncia,
controle social, ética e fortalecimento da gestao;

- Promover o incremento da transparéncia publica, observando também a Lei Gera de Protecéao
de Dados;

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

- Atuar para prevenir situagdes de conflito de interesses no desempenho de fungao piblica;

- Contribuir para a promogao da ética e o fortalecimento da integridade das instituicdes publicas;

- Promover projetos e acgbes de capacitagao dos agentes publicos municipais em assuntos
relacionados a boa governanga dos recursos publicos;

- Concentrar a disseminacdo das formas de participagdo popular no acompanhamento e
fiscalizagdo da prestagdo dos servigos publicos, a facilitagéo do acesso ao sistema de informagéo
ao cidadao e a visualizagdo dos dados disponibilizados na carta ou manual de servigos ao usuario
e no portal de transparéncia, a promogao da divulgagéo ativa de informagoes de interesse social
da Administragdo Publica Municipal, o apoio da publicagéo de dados pelos 6rgaos, entidades e
organizacoes parceiras da Administragdo Publica Municipal, a promogao da articulagdo com a
sociedade civil, no que tange a transparéncia e controle social, que atua no territriodo Municipio,
constituindo canal permanente de diélogo e interagdo, a identificagédo das demandas com atores
que promovem controle social no Municipio, pela abertura de dados e por acesso a informagao
publica, a elaboragdo das diretrizes para o aprimoramento da transparéncia em processos e
espacos de participagéo social da Administragao Publica Municipal;

- Propor a criagdo de mecanismos, diretrizes e rotinas voltadas a regular aplicagdo da Lei de

Acesso a Informacdo e ao aperfeicoamento da transparéncia, os quais serdao de observacao
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obrigatéria por todos os 6rgaos da Administragdo Publica Municipal e pelas Organizagoes da
Sociedade Civil (OSC), entidades incumbidas da Administragdo ou gestao de receitas publicas,
em razao de instrumentos de parcerias, o recebimento, a avaliagio e proposicao de sugestdes
para efetiva divulgacao de informagdes no Portal Transparéncia e na carta ou manual de servigos
ao usuario, a producdo de materiais para orientagdo e promogdo da ética no servigo publico
municipal, o fomento da politica de gestéo da informagéo, no &mbito do Municipio, a promocao da
participacao social como método de governo, a difusdo da importancia da Ouvidoria e do sistema
de acesso a informag&o como instrumentos de participacdo e controle social da Administracao
Pablica Municipal, a atualizagéo periddica da carta ou manual de servigos ao usuario e de sua
permanente divulgagéo no site da Prefeitura Municipal;

- Disponibilizar informacdes para o Departamento de Atendimento ao Municipe desenvolver as
politicas do governo em matéria de transparéncia e acesso a informacao;

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

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

GERENCIA MUNICIPAL |- Gerenciar e coordenar acoes politicas e administrativas relacionadas a implementacao e
acompanhamento dos programas de governo;

- Executar atividades politico-administrativas de coordenacao, supervisionamento e integracao de
agdes no ambito da Prefeitura Municipal, com foco no cumprimento das politicas publicas
municipais;

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

- Promover a integracé@o entre os agentes politicos, os ocupantes de cargos de provimento em
comissao, fungbes de confianca 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 acoes governamentais;
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- Cooperar com a integragao 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 Orgcamentérias (LDO) e do Orgamento Anual (LOA), monitorando e medindo
constantemente os resultados;

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

-Realizar e desenvolver acdes coordenadas junto a Camara Municipal, como inferface com 0
Poder Legislativo em prol do andamento do Programa de Governo e metas municipass;

- Monitorar e cobrar o cumprimento das metas programaticas, com foco nas diretizes vc_ammm
estabelecidas no plano de governo, garantindo a execucao eficaz dos projetos e acgoes
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 gestao publica municipal e
o fortalecimento da governanca local,

PROCURADORIA DO
MUNICIPIO

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

- Prestar consultoria e assessoria juridica e técnico-legislativa ao Poder Executivo e a0s 6rgaos da
Administracao Publica Direta;

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

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

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

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

- Exercer as fungbes de consultoria juridica e de fiscalizagdo nos Conselhos e nas Comissoes,
bem como Orgéos criados pelo Municipio quando o interesse publico exigir;

- Promover a unificagao da jurisprudéncia administrativa e prestar auxilio a Secretaria de Financas
e Gestao na padronizagao de minutas de editais de licitacao, editais de natureza de chamamento
publico, contratos, convénios, termos de ajustes, termos de colaboracao e de fomento, acordos de
cooperacao e outros instrumentos congéneres celebrados pela administragdo publica do
Municipio;

- Representar sobre as providéncias de ordem juridica, sempre que o interesse publico exigir,
requisitando as informag6es necessarias nos termos da Lei;

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

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

- Prestar assessoramento juridico e emitir pareceres juridicos a Prefeita e aos Orgéos da
Administragao Municipal, sempre que necessario;

- Orientar a Comiss&o de Licitagdes, bem como examinar previamente a legalidade dos contratos,
concessoOes, acordos, ajustes ou convénios nos quais o poder ptiblico 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 licitagdo, exceto para os casos previstos no inciso Il do Artigo 24 da Lei Federal n°
8.666/93 e alteracGes, ou sobre a inexigibilidade de licitagéo e aditamento de contratos, com base
nas justificativas apresentadas pelas areas requisitantes;

- Oficiar aos Org&os do Judiciario e do Ministério Publico, na defesa dos interesses do Municipio;
- Propor ao Chefe do Executivo o encaminhamento de representacao para a declaragido de
inconstitucionalidade de quaisquer normas municipais;

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

- Opinar, por determinacdo da Prefeita, sobre as consultas que devam ser formuladas pelos
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Orgaos da Prefeitura ao Tribunal de Contas e aos demais Orgados de controle financeiro e
orgamentario; o
- Opinar, previamente, sobre a forma de cumprimento de decisdes judiciais e pedidos de extensao
de julgados relacionados com a Administragao Municipal;

- Representar a Prefeita sobre providéncias, de ordem juridica, reclamadas pelo interesse publico
e pela boa aplicacéo das leis vigentes;

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

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

- Promover e manter relagées institucionais com Orgéos do Poder Judiciario, Ministério Publico,
Defensoria Publica, Tribunal de Contas e outras entidades ligadas a justica, bem como definir o
posicionamento politico institucional relativo a temas de especial relevancia para a administraga@o
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 administraggo municipal,
auxiliando os departamentos da Administragdo Municipal na interlocu¢ao com o Tribunal de
Contas e demais orgaos de fiscalizagdo. em parceria com a Secretaria de Receitas e
Desenvolvimento Econdmico, zelar e cooperar com a politica de recuperagéo de créditos
tributarios, bem como contribuir com estratégias que favoregam o desenvolvimenio de politicas
publicas intersetoriais.

Departamento de
Procedimentos
Administrativos

- Funcionar como 6rgdo de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus
planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretcs, circulares,
memorandos, despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos e
sindicancias, para realizacdo da gestdo administrativa e politica da Prefeita, inclusive quanto ao
cumprimento dos deveres funcionais dos servidores publicos, atingimento de melas 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, agbes de assisténcia aos municipes e servidores publices, e acgoes
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Gabinete da
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desenvolvimentistas do Municipio;

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

competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocréaticas, bem como as

autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos

vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos

afetos as sindicancias, processos administrativos e disciplinares;

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

especializados, burocraticos, ponderando quanto & conveniéncia e oportunidade das acoes

politicas que exijam e dependem do envolvimento e do desempenho das Divisdes deste

Departamento;

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

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

dirigidos ao Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagéo da autoridade politica da pasta.
Divisao de Gestao de - Gerenciar o fluxo de trabalho das comissoes;

Sindicancias e Processos | - Oferecer suporte para o encaminhamento das tramitagdes, procedimentos burocraticos e

Disciplinares administrativos acessorios;

- Dar publicidade dos atos néo sigilosos;

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

- Controlar os prazos para o oferecimento de defesa dos interessados e pronunciamento da

decisdo da Prefeita;

- Administrar Processos Administrativos Disciplinares, com o apoio e presidéncia de Comissdes

instauradas para tais finalidades, visando sua instrugdo e a apuragdo de responsabilidades

funcionais dos Servidores Publicos da Administracdo Direta, bem como efetuar posterior

encaminhamento a apreciagdo superior; emitir pareceres em processos relativos a acidentes em

geral, excetuados os de trabalho;

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

planejamento da Divisao;

- ldentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando

seus subordinados na execugéao dos trabalhos.

Departamento Juridico | - Atuar em todas as demandas judiciais e administrativas em que o Municipio tenha interesse;
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- Atuar em processos em que o Municipio figure como parte ou quando tenha manifestado
interesse na causa, promovendo sua representacao em todas as instancias, inclusive aquelas que
relacionadas ao patriménio imobiliario, trabalhista, de direitos difusos, urbanismo, protecao do
meio ambiente, da assisténcia social e da saude;

- Promover as agdes pertinentes, na defesa dos interesses municipais, sendo necessario para
tanto, prévio relatorio conclusivo de 6rgaos de corregedoria ou analogos, apos a devida apuragao;

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

- Incorporar ao patriménio do Municipio os bens que se encontrarem vagos ou lires 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 patrimonio imobiliario;

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

- Receber e outorgar escrituras referentes a bens imoveis, quando autorizada, e promover 0S
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 dagao
em pagamento;

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

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

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

- Promover acoes de desapropriacao;
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Gabinete da
Prefeita

- Verificar as intimagdes nos processos judiciais eletrénicos, encaminhando-as a Divisao
Administrativa para juntada no respectivo processo administrativo €, apos a devolugdo, adotar as
providéncias necessarias.
Divisdo de Execugdo - Concentrar a supervisdo, a coordenacio e fixacdo das diretrizes de atuagdo da area juridico
Fiscal fiscal, bem como divisdes que lhe sdo subordinados;

- Coordenar a representacéo do Municipio em processos ou acdes que versem sobre matéria
financeira relacionada com a arrecadacao tributaria;
- Acompanhar a defesa dos interesses do Municipio nas agdes e processos, inclusive mandados
de seguranca, relativos a matéria tributaria;
- Atuar como assistente de acusacao, nas hipéteses de crimes contra a ordem tributaria, se for o
caso;
- Contribuir com o gerenciamento dos dados e informagdes para a inscricio e a cobranca da
Divida Ativa;
- Promover a sustagéo de cobrangas ou o parcelamento de débitos, depois do ajuizamento:
- Cooperar com a recuperacéo de dividas, inscritas ou nao, de maior potencial econémico:
- Elaborar petigdes 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 lhes foram ou forem
confiados, tais como agdes 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 contrarrazées e peticoes
diversas, em todas as esferas;
- Representar e acompanhar inquéritos policiais e acdes penais que tratam de crimes contra a
ordem tributaria;
- Representar o Municipio nos processos de inventario, arrolamento, partilha, arrecadacao de
bens de ausentes, heranca jacente, habilitagio de herdeiros e outros, ainda que ajuizados fora do
Municipio, quando envolver matéria tributaria; :
- Representar o Municipio nas agdes de faléncia, concordatas e recuperagao judicial quando
houver créditos do Municipio;

a
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- Exercer a consultoria especificamente tributaria;

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

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

- Verificar as intimacdes nos processos judiciais eletronicos, procedendo & 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 Divisao;

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

Departamento de Atos

- Desempenhar atividades politico-administrativas, em todos os niveis do érgao, além de orientar
e coordenar os trabalhos realizados pelos funcionarios publicos titulares de funges de confianga,
coordenando o relacionamento e integragdo dos membros e individuos das arsas técnicas,
operacionais e administrativas, atuando como facilitador dos canais de comunicacdo da
Procuradoria, Procuradores, servidores e assessores, observando o planejamento das atividades
politicas do governo na coordenagdo e controle dos recursos orcamentarios e financeiros no
ambito do 6rgdo, especialmente na organizagéo 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 motivagao dos mesmos, termos de parceria, de cooperagao
técnica, contratos e convénios no ambito da Procuradoria, os quais prestigiem a politica de
governo, a luz da analise do arquivo de legislagao vigente do municipio;

- Fornecer subsidios para elaboragao da Lei de Diretrizes Orgamentarias, 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 frabalho, abordando a revisao de processos, informacoes,
capacitagdo, ambiente fisico de trabalho, estrutura organizacional e indicadores de desempenho;

- Subsidiar o Governo com informagbes estratégicas para as politicas de planejamento,
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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, depésitos judiciais, e outras
atividades da Procuradoria do Municipio que direta ou indiretamente possam afetar os direitos
politicos da Prefeita Municipal, tais como inadimpléncia de precatorios, prescricao de créditos
municipais nao executados, decadéncias de direitos néo exigidos em favor do Municipio.
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UmZO_s_ZPOM’O DO
ORGAO:

COMPETENCIA DO ORGAO: s vatr i 1l

SECRETARIA DE
GOVERNO

- Apoiar e coordenar as atividades dos demais Orgaos na elaboragéo de planos pluranuais e seu
acompanhamento;

- Acompanhar as agdes de governo junto aos demais Orgaos da Administragéo Direta e Indireta;

- Promover a organizagido dos processos e tramites administrativos no ambito da sdministracao
direta;

- Participar da edigéo e revisa@o de projetos de lei e demais instrumentos legais do municipio;

- Elaborar projetos e agoes interdisciplinares;

- Prestar suporte aos Orgaos da administracdo nos assuntos tipicos da moderna Administracao
Publica, tais como elaboragdo de diagndsticos, assessoria na formulagdo de politcas publicas,
instituicdo e monitoramento de métricas de performance, elaboracao de relatérios de gestao;

- Propor e implementar mudangas organizacionais nos Orgaos da Administragéo, tais como fluxos de
trabalho, novos formularios e sistemas informatizados que permitam o alcance de patanares sempre
superiores de performance;

- Gerenciar o desempenho dos demais Orgaos da Administragao Direta Municipal, a fim de garantir o
cumprimento dos planejamentos e metas estabelecidas nas diretrizes definidas pela Prefeita;

- Promover e desenvolver programas de parcerias publico privadas e concessoes de servicos
publicos de interesse;

- Auxiliar a Prefeita em suas atribuigdes politico-administrativas;

- Fortalecer os canais de comunicagdo com os cidaddos em todos os niveis de atendimento,
promovendo informagées e acompanhamentos das demandas de forma eficiente, ampliando a
participagdo popular por meio de plenarias elou audiéncias publicas, garantind informagao
transparente sobre as metas e agdes do governo;

- Fortalecer a atuagdo da controladoria interna e da ouvidoria visando a qualidade dos servicos
prestados aos municipes, dessa maneira, € fundamental a adocdo de estratégias que favoregam O
desenvolvimento de politicas publicas intersetoriais.

GABINETE DO
SECRETARIO
ADJUNTO

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

- Promover a harmonizagao e integracao da atuag@o dos Departamentos desta Secretaria Municipal,
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- Organizar o material coletado em reunioes de governanca 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 Secreiaria;

- 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 Uniéo, de interesse do municipio;

- Planejar agdes e diretrizes de interesse da administragdo municipal, concernentes aos projetos de
lei de autoria do Poder Executivo;

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

- Analisar as proposituras de iniciativa dos vereadores;

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

Departamento de INSS

- Funcionar como o6rgao de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam as questdes relacionadas ao funcionamento do atendimento municipal de parcerias com O
INSS, para realizagao da gestao administrativa e politica da Prefeita, inclusive quanto 2o atingimento
de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a
comunidade local, entregas de resultados em relagdo as demandas dos municipes € demais
usuarios dos servicos publicos municipais, demonstragoes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos
de controle e fiscalizacdo, acoes de assisténcia aos municipes e servidores publcos, € acoes
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagao das Divisoes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos |
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos /|
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afetos as questoes relacionadas ao INSS;

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

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

Divisdo de Atendimento
a Populacao

- Atender a populacéo em relagdo as demandas voltadas ao INSS:

- Implementar a politica de gestao de atendimento ao cidado:;

- Gerenciar o atendimento ao cidado;

- Administrar e gerenciar as unidades de atendimento descentralizadas:

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

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

- Desenvolver em conjunto com as areas de tecnologia da Prefeitura, acOes e projetos que
disponibilizam e modernizem os acessos a tecnologia de informagdo aos funcionarios em relagao
aos processos de trabalho e quanto & prestagdo dos servigos a populacao;

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

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

Departamento de
Cerimonial

- Desempenhar atividades politico-administrativas, em todos os niveis do 6rgao, além de orientar e
coordenar os trabalhos realizados pelos funcionarios publicos do cerimonial, coordenando o
relacionamento e integracdo dos membros e individuos das areas técnicas, operacionais e
administrativas, atuando como facilitador dos canais de comunicagao do Gabinete da Prefeita e
assessores, observando o planejamento das atividades politicas do governo quanto a programacgao,
coordenagéo e a orientagdo dos trabalhos nas solenidades em geral e demais eventos, a
organizacao e atualizagdo do cadastro de entidades e autoridades publicas, a preparagao da
recepgao aos visitantes oficiais, a observancia da avaliagéo e zelo da imagem da politica institucional
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nas midias externas;

- Garantir a impressao das caracteristicas politicas do governo em todas as solenidades, imprimindo
a maneira de fazer politica de relacionamento publico e oficial em total concordancia com a imagem
do Governo eleito;

- Gerenciar as agoes, atividades e projetos da comissao de eventos.

Departamento de
Relagoes Institucionais

- Funcionar como 6rgao de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientacbes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam relagées institucionais, estruturagdo e modelagem de projetos do Goverro, gestéo de
projetos e parceria de Governo, para realizagdo da gestdo administrativa e politica da Prefeita, em
especial nas agoes institucionais de Governo;

- Centralizar a coordenacdo deste Departamento, para que, respeitadas as competéncias
administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as autonomias €
independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos vinculados a agenda
de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos as relagoes
institucionais, estruturacdo e modelagem de projetos do Governo, gestédo de projetos e parceria de
Governo;

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

- Realizar a formatagédo para a formalizagdo dos projetos de governo, a fim de adequa-los ao
enquadramento institucional da Administragao Publica;

- Garantir a elaboragao dos projetos em conformidade com as exigéncias e requisitos aplicaveis a
cada caso;

- Planejar e desenvolver o escopo de abrangéncia dos projetos de interesse e PMI;

- Desenvolver projetos e agbes que visem o desenvolvimento e o crescimento social e econdmico do
municipio;

- Incrementar o financiamento privado de investimentos em atividades de interesse pubico;

- Incentivar a Administragdo Publica Municipal a adotar instrumentos eficientes de gestdo das
politicas publicas visando a concretizagdo do bem-estar dos municipes e a efetivagéd dos demais
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objetivos fundamentais;
- Estruturar projeto para captagdo de financiamentos externos publicos, privados, nacionais ou
internacionais, através de Parcerias Publico Privadas — PPP.

Departamento de
Assuntos Estratégicos

- Funcionar como ¢rgao de aplicagao das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagbes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam Assuntos Estratégicos, para realizagao da gestao administrativa e politica da Prefeita, em
especial na criagao de planos para resolugédo de conflitos, emergéncias, calamidades:

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

- Moderar as demandas politicas e a atuacao dos 6rgaos 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 manifestacao do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagdo a todos
os atos decisorios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrugdo dos expedientes dirigidos
ao Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacdo da autoridade politica da pasta.

Divisdo de
Planejamento e Gestao
Continuada

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

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

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

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

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

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

- Fixar indicadores e de processos de verificago da informag&o, que permitam o acompanhamento e
o controle efetivo de planos e programas, em todas as areas da Administragdo Municipzl;

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

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

- Coordenar e acompanhamento dos projetos integrados e estratégicos do Municipio;

- 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 orentando seus
subordinados na execucéo dos trabalhos.

Fundo de Agao e
Economia Solidaria

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

- Contribuir para o desenvolvimento de programas de agbes afirmativas ou medidas especiais
visando o cumprimento de acordos, convencoes, declaragbes e planos de agao internacionais
firmados pelo Brasil, que digam respeito & promogéao social;

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

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

- Monitorar a qualidade e a efetividade das acoes 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 promogao social;

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

- Articular, promover e planejar programas de cooperagdo com organismos publices 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.
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DENOMINAGAO DO | COMPETENCIA DO ORGAO:
ORGAO:
SECRETARIA DE - Orientar e coordenar as agdes de todos os Orgaos da Prefeitura no sentido da elaboragédo de
FINANGAS E GESTAO | projetos de lei que tenham como objeto o plano plurianual - PPA -, a lei de diretrizes orgcamentarias -

LDO - e a lei orcamentaria anual - LOA -, de acordo com as politicas estabelecidas pelo Governo
Municipal, respeitada a legislagdo vigente e atendendo aos principios de planejamento e
responsabilidade fiscal;

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

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

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

- Elaborar relatorios 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 a tomada de contas dos Orgdos da Administragdo Direta Municipal,
encarregados da movimentacao de dinheiro e valores:

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

- Organizar e conduzir processos democraticos e participativos na construco da peca orgamentaria;

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

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

- Submeter, a prefeita, proposta de implementacdo de projetos necessarios ao aprimoramento da
legislagao tributaria e das técnicas de fiscalizagao, propondo a edicdo 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 0s processos de compras e de licitagbes da Prefeitura Municipal, en suas fases,
considerando estratégias e planejamentos;

- Garantir a disponibilizagdo de informagées atualizadas e consistentes, necessarias a decisdo de
implantacao de projetos, planos ou programas de trabalho das unidades subordinadas respeitada a
legislagcao orcamentaria vigente;

Ampliar o programa de qualificagdo aos servidores publicos proporcionando a formagao,
aperfeigoamento e a profissionalizagéo de agentes publicos, visando o fortalecimento eampliagéo da
sua capacidade de execugdo, bem como promovendo a politica de valorizagdo as servidores
publicos da administragao municipal;

- Fortalecer a politica de saude, seguranga e qualidade de vida aos servidores;

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

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

- Coordenar o planejamento / execugdo orgamentario-financeiro e garantir o equilibro das contas
publicas;

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

- Acompanhar a gestao do Regime Proprio de Previdéncia Social;

- Organizar a gestao dos precatérios municipais.

GABINETE DO
SECRETARIO
ADJUNTO

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

- Promover a harmonizagéo e integracao da atuagao dos Departamentos desta wmn_.m.a:m Municipal,
através da articulagdo e da consolidacdo de agbes que assegurem a execugdo das politicas
programaticas do Governo, através das rotinas burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura
Municipal; _

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

- Funcionar como 6érgéo facilitador da relagao entre os Diretores dos Departamentos desta Secretaria,
para atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas as competéncias de ceda area;

- Mapear as competéncias dos 6rgéos desta Secretaria Municipal, para identificar a localizagao na_
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memorandos, despachos, leis, orientages, expedientes ou procedimentos adminstrativos, em
matérias que envolvam planejamento de licitagdes, gestdo de contratos, sistemas de controle das
licitagdes e contratos, compras diretas e cotagbes, chamamentos publicos e processcs de selegao,
gestdo e controle de empresas apenadas, gestdo e atualizagdo de cadastro de farnecedores €
validagao de atestados de qualificagéo técnica ou registro de pregos de bens ou servicos comuns,
para realizacdo da gestdo administrativa e politica da Prefeita, inclusive quanto ao aingimento de
metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a
comunidade local, entregas de resultados em relagdo as demandas dos municipes e demais usuarios
dos servicos publicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de
controle e fiscalizagdo, agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agoes
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacdo das Divisbes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos
afetos ao planejamento de licitagdes, gestdo de contratos, sistemas de controle das licitagoes e
contratos, compras diretas e cotagbes, chamamentos publicos e processos de selesdo, gestao e
controle de empresas apenadas, gestao e atualizagdo de cadastro de fornecedores e validagao de
atestados de qualificagao técnica ou registro de precos de bens ou servigos comuns;

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

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

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

Divisao de Licitagoes

- Prestar suporte administrativo necessario para o funcionamento eficaz da Comissao de Licitacao;
- Adquirir materiais, bens ou contratar servigos;

- Subsidiar a elaboracgao de processos de licitagao e instituir o procedimento;

- Elaborar pesquisas de precos para a instauracéo de processos de licitacao;
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- Analisar informacdes fornecidas pelas Secretarias interessadas, verificando se as compras estdo em
conformidade com as normas legais, e dar prosseguimento ao processo licitatério;

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

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

- Organizar o processo de licitagao;

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

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

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

- Viabilizar a realizagéo de processos de contratagdo com dispensa de licitagao;

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

- Elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de licitagéo;

- Elaborar e a coordenar os expedientes, convocagdes, comunicacoes, relatérios e documentos afins,
relativos a preparagao, comunicagado de resultados, manifestacdo em recursos e impugnagoes, e
demais providéncias decorrentes de procedimentos licitatorios, bem como, de dispensas e
inexigibilidades da Prefeitura Municipal de Francisco Morato;

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

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

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

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

- Providenciar documentagao de acordo com solicitagdo do Tribunal de Contas:

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

- Verificar impedimentos por inidoneidade e impedimentos analogos;
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- Acompanhar processos administrativos da Prefeitura, envolvendo contratados;

- Registrar e cadastrar penalidades aplicadas a contratados;

- Verificar as condi¢coes 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 técnicg;

- Organizar e conservar o cadastro de fornecedores;

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

- Subsidiar os processos de sistema de registro de precos;

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

- Balizar os processos pelos pregos praticados no ambito dos drgéos e entidades da Administragao
Publica;

- Registrar precos mediante ampla pesquisa de mercado;

- Sistematizar o registro de pregos, considerando a selegdo 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 fungdo do consumo e
utilizacao provaveis;

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

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

Divisdo de Compras e
Cotacoes

- Lancar os pedidos de compras;

- Realizar e registrar cotacoes de pregos parametrizadas e com histéricos de consumo e estatisticas;

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

- Centralizar todos os procedimentos de aquisicdo de materiais e contratacdo de servigos, através de
processos de compras, bens, servicos e obras, efetuados por todos os é6rgdos da Administragéo
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Publica Municipal;

- Elaborar pedidos de empenho referentes as compras;

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

- Emitir relatdrios, 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 execucao dos trabalhos.

Departamento de
Gestdao Administrativa

- Funcionar como érgao de aplicagao das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientacoes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam administragao de processos, de arquivos e de protocolo geral, para realizagcao da gestao
administrativa e politica da Prefeita, 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, demonstragoes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizacdo, agbes
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agoes desenvolvimentistas do Municipio;

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

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

- Registrar manifestagao do Diretor quanto a ciéncia, opiniao e encaminhamento, em relagao a todos
os atos decisoérios de competéncia das Divisoes, para efeito de instrucao dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacao da autoridade politica da pasta.

Divisdao Administrativa

- Administrar e coordenar as atividades relativas aos servigcos de recepcao, expediente, malote, copa,
limpeza, materiais de uso comum, manutencao predial e logistica da Secretaria;
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- Organizar procedimentos de requisicdo de compras e de controle de pessoal;

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

- Fornecer as informagdes técnicas para a elaboragéo de planos e projetos de acdo referentes ao
orgao;

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

- Organizar estudos e informacées produzidas pelos 6rgéaos 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 legislagéo vigente;

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

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

- Controlar o recebimento de notas e romaneios;

- Receber materiais;

- 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 orentando seus
subordinados na execucao dos trabalhos.

Divisao de Arquivo

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

- Manter o arquivo documental da Prefeitura;

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

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

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

Divisdo de Protocolo
Geral

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

- Receber reclamagdes, impugnacdes administrativas e demais processos;

- Arquivar e manter sob guardo documentos oficiais e processos;

- Receber, autuar sistemicamente documentos e processos;

- Controlar a distribuigéo e tramitagdo de processos e demais documentos aos 6rgéos envolvidos;

- Controlar o status do andamento e localizacdo 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 Divisao;

- |dentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisé@o, coordenando e orientando seus

subordinados na execucéo dos trabalhos.

Administracao - Funcionar como 6rgéo de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
Patrimonial 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, patriménio mobiliario e patrimonio imobiliario, para

realizacdo da gestdo administrativa e politica da Prefeita, inclusive quanto ao atingimento de metas

pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a

comunidade local, entregas de resultados em relagdo as demandas dos municipes e demais usuarios

dos servigos publicos municipais, demonstracoes de eficiencia e de efetividade aos orgaos de

controle e fiscalizacdo, agbes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes

desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacdo das Divisbes deste Departamento, para que, respeitadas as

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

autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos

vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos

afetos a materiais de almoxarifado, patriménio mobilidrio e patriménio imobiliario;

- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos 6rgaos administrativos, técnicos, operacionais,

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

que exijam e dependem do envolvimento e do desempenho das Divisoes deste Departamento;
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- Registrar manifestacgéo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em reagao a todos
os atos decisérios de competéncia das DivisGes, para efeito de instrugdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacao da autoridade politica da pasta.

Divisdo de Gestao de
Materiais de
Almoxarifado

- Elaborar inventario de controle de materiais;

- Armazenar materiais;

- Distribuir materiais requisitados;

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

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

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

Divisao de Patriménio

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

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

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

- Receber e encaminhar méveis e equipamentos danificados & manutencao.

- Alienar bens inserviveis;

- Manter cadastro de todos os bens imobiliarios do Municipio;

- Arquivar documentos dos bens imoveis pertencentes ao Municipio;

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

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

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

Departamento de
Tecnologia Interna

- Estimular no municipio a producao de pesquisa cientifica e de inovacgao tecnoldgica;
- Ampliar as atividades de Ciéncia, Tecnologia e Inovagéo e propiciar o desenvolvimenio econémico,
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social e sustentavel, bem como a inclusdo social e produtiva;

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

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

- 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 informacgéo - PDTI;

- Estabelecer diretrizes e metas para os érgaos da Administracao;

- Participar da formulagdo da politica de tecnologia da informacdo e telecomunicagdo para a
Prefeitura;

- Apresentar o plano anual de atividades a Diretoria, elaborado em articulagao com os demais érgaos;
- Estimular o desenvolvimento e pesquisas as novas tecnologias da informacdo e comunicagao;

- Planejar e conservar a infraestrutura atualizada de tecnologia da informag¢ao e comunicagao da
Prefeitura;

- Responsabilizar-se pela selegcao de equipamentos, analise dos sistemas, programacao, controle e
operacgao de dados;

- Coordenar a execucao peridédica da manutencdo dos equipamentos instalados na Prefeitura;

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

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

- Gerir a execugdao dos servicos de processamento de dados, a manutengdo 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 atualizacao dos recursos de redes e hardware basicos para
a Prefeitura;

- Gerir 0 suporte dos servigos de comunicacao de dados e voz da Prefeitura;

- Planejar a atualizagdo e manutencdo dos programas de computador necessarios as rotinas de
trabalho;
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- Promover a seguranca dos sistemas computacionais;

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

- Promover o desenvolvimento e a manutencio de projetos e programas de modernizagdo
administrativo-tecnoldgica;

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

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

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

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

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

Divisao de - Acompanhar e promover a manutencao dos sitios governamentais na internet ou em outras redes
Comunicagio e externas;
Conectividade - Participar do desenvolvimento e atualizagéo do plano diretor de tecnologia da informagao — PDTI;

- Estabelecer as diretrizes e metas para os orgéos da Administracio;

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

- Planejamento da infraestrutura atualizada de tecnologia da informagéo e Comunicagéo da Prefeitura;
- Participar da sele¢do de equipamentos, analise dos sistemas, programagao, controle e operagao de
dados;

- Conservar meios necessarios para manter a qualidade dos sistemas de informacdo, assim como os
servigos de Internet providos:

- Prestar assisténcia técnica aos usuérios da Administragdo Municipal;

- Administrar os servigos de implantagdo e/ou manutencéo das tecnologias atualizadas em voz e
dados;

- Garantir o funcionamento e a manutenc@o de redes corporativas e outras, tais como intranet e
internet, no ambito da Prefeitura:

- Ofertar servicos para implantacdo, operacao, geréncia e seguranca de redes, de macmm:n@
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operacionais e conectividade;

- Fornecer suporte dos servigos de comunicagéo de dados e voz da Prefeitura;

- Proceder a manutengéo e gerenciamento da rede de telefonia;

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

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

Departamento de
Controle de Processos

- Funcionar como o6rgao de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam controle de processos, para realizagdo da gestao administrativa e politica da Prefeita,
inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos
estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relagao as demandas
dos municipes e demais usuarios dos servicos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de
efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizagéo, agoes de assisténcia aos municipes e servidores
publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

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

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

- Registrar manifestagao do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagao a todos
os atos decisorios de competéncia das Divisoes, 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;

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

Divisao de Contratos

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

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

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

- Analisar a documentag&o no ato da celebragéo do contrato:

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

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

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

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

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

- Gerir a execugéo de todos os atos de cotagdo para balizamento das renovagoes confratuais, como
também para efeito de verificagdo do adequado valor do ajuste em execugao;
- Publicar extratos de contratos, convénios, resultados de licitagéo, dispensa e inexigibilidades;

- Gerenciar os contratos administrativos;

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

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

Departamento de
Planejamento

- Funcionar como 6rgéo de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugées, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam planejamento orgamentario, para realizacdo da gestao administrativa e politica da Prefeita,
inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de COMPromissos
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estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relacdo as demandas
dos municipes e demais usudrios dos servigos publicos municipais, demonstragoes de eficiéncia e de
efetividade aos orgaos de controle e fiscalizagdo, agbes de assisténcia aos municipes e servidores
publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

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

- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos 6rg@os administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das agdes politicas
que exijam e dependem do envolvimento e do desempenho das Divisbes deste Departamento;

- Registrar manifestag@o do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagao a todos
os atos decisérios de competéncia das Divisoes, para efeito de instrugao dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para aprecia¢do da autoridade politica da pasta.

Divisdo de Avaliacao
da Execucao
Orgamentaria,
Estudos, Estatisticas e
Elaboragao

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

- Elaborar demonstrativos mensais sobre a execugao orgamentaria;

- Gerir a execugao da escrituragao contabil;

- Consolidar os dados contabeis do Municipio;

- Organizar e conservar a escrituragdo contabil, elaborando balancos, balancetes e demonstrativos
exigidos pela legislagéo;

- Promover o registro contébil dos bens patrimoniais da Prefeitura;

- Emitir relatérios de execugao orgamentaria;

- Realizar apuragbes de custos operacionais da Prefeitura;

- Organizar o processamento do arquivamento dos documentos contabeis;

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

- Verificar os atos da gestao econdmica, financeira e patrimonial com base em documento habil, que
comprove a operagao e o registro em conta adequada;
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- Acompanhar e avaliar a transferéncias de receita efetuadas pelo Estado e pela Uniao;

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

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

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

- Elaborar a programacéo financeira, de acordo com as previsées de despesa e de receifa;

- Elaborar estudos e preparar as propostas do Plano Plurianual:

- Elaborar estudos e preparar minuta do projeto da lei de diretrizes or¢camentarias;

- Elaborar minuta do projeto da lei orcamentaria anual;

- Elaborar normas orgamentarias;

- Elaborar estudos e preparar minutas de decretos de abertura de créditos adicionais oude alteragoes
orgamentarias;

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

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

- Fazer a gestao dos projetos de formagao de gestores em assuntos relacionados ao planejamento e a
gestao orgamentaria e financeira nos demais 6rgaos da administragao direta e indireta;

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

- Desenvolver projetos para alavancar as areas orgamentérias e financeiras:

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

- Acompanhar a celebragéo e execugdo dos convénios:

- Manter os dados financeiros necessarios para subsidiar a prestagéo de contas:

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

- ldentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisao, coordenando e orientando seus
subordinados na execugdo dos trabalhos.
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Departamento de
Gestao Financeira

- Funcionar como orgao de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam gestao financeira, para realizagao da gestdo administrativa e politica da Prefeita, inclusive
quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos
estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relagdo as demandas
dos municipes e demais usudrios dos servigos publicos municipais, demonstragoes de eficiéncia e de
efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizagdo, acoes de assisténcia aos municipes e servidores
publicos, e agbes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacdo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados o0s 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 atuagdo dos 6rgaos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das agdes politicas
que exijam e dependem do envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestacéo do Diretor quanto a ciéncia, opiniao e encaminhamento, em relagé@o a todos
os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrugao dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagdo da autoridade politica da pasta.

Divisado de
Contabilidade

- Realizar todos os tramites contabeis da Prefeitura;

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

- Zelar e cumprir todas as agbes previstas no Sistema Unico e Integrado de Execugao Orgamentaria,
Administragao 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, operagdes de credito e 0s repasses
realizados por meio de convénios e acordos;

- Efetuar a escrituragio contabil de todos os atos e fatos da Administragéo, bem como a elaboracéo
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dos demonstrativos exigidos pela legislagao;

- Administrar as disponibilidades financeiras da Administragao Publica Municipal Direta;

- Programar e controlar os pagamentos a serem realizados pela Administracdo Pubica Municipal
Direta;

- 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 orentando seus
subordinados na execucao dos trabalhos.

Divisdo de Tesouraria

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

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

- Efetuar a programagéo financeira e processar os pagamentos;

- Organizar os servigos de tesouraria;

- Receber as importancias devidas a Prefeitura;

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

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

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

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

- Publicar o movimento de caixa;

- Processar os recolhimentos obrigatérios devidos, conforme legislagdo vigente;

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

- Controlar os depésitos e retiradas bancarias:

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

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

Departamento de
Projetos e Parcerias

- Funcionar como 6rgéo de aplicagéo 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 gestdo administrativa e politica da Prefeita,
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 usudrios dos servigos publicos municipais, demonstragoes de eficiéncia e de
efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizacao, agoes de assisténcia aos municipes e servidores
publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagao das Divisbes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados o0s encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos
a projetos e parcerias;

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

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

Departamento de
Gestio de Pessoas

- Funcionar como 6rgao de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucoes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagbes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam gestdo de pessoas, planejamento de admissdes e gestao de carreiras, saude e seguranca
do trabalho, folha de pagamento e desenvolvimento humano, para realizacao da gestao administrativa
e politica da Prefeita, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade,
atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de
resultados em relacdo as demandas dos municipes e demais usuarios dos servicos publicos
municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizagao, acoes
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agoes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo das Divises 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 enciminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos
a gestao de pessoas, planejamento de admissdes e gestao de carreiras, salde e seguranga do
trabalho, folha de pagamento e desenvolvimento humano;

- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos 6érgaos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das ades politicas
gue exijam e dependem do envolvimento e do desempenho das Divisoes deste Departanento;

- Registrar manifestacé@o do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em rdacao a todos
os atos decisorios de competéncia das Divisoes, para efeito de instrugao dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacao da autoridade politica da pasta.

Divisao de
Planejamento de
Admissodes, Carreiras
e Demissoes

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

- Participar da instituicao de processos de alteragao de jornada;

- Gerenciar a andlise e manifestagcéo sobre processos de servidores em estagio probatirio, inclusive
quando nomeados em cargo de provimento em comissao ou designados para fungao deconfianga;

- Processar a atualizagdo dos niveis e graus decorrentes dos processos de evolugéoe 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 alteragdes de jornada, substituigdes, progressdes e outras
formas de movimentagao funcional de pessoal;

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

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

- Disponibilizar orientagéo e esclarecimento dos gestores dos 6rgaos da Administragéo Direta sobre
os processos de avaliacdo de desempenho, especial e periddica, bem como solicitagio de suporte
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técnico desses 6rgaos, quando necessario;

- Manter relatérios e documentagdes 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 instrugdo dos recursos enviados as Comissoes;

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

- Gerir a execucdo 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;

- Reallizar processos de transferéncia ou de remogao de servidores;

- Elaborar estudos e pesquisas para determinar a adequagao 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 Divisao;

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

Divisdo de Saude e
Seguranga do
Trabalho

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

- Promover articulagdo com a Secretaria Municipal de Saude, do atendimento a exames e inspegdes
legais, bem como a divulgagao de técnicas e métodos relacionados com a medicina do trabalho;

- Coordenar todas as atividades do servigco de engenharia de seguranga e medicina do trabalho;

- Prestar servicos especializados em engenharia de seguranga e em medicina do trabalho, com a
finalidade de promover a salide e proteger a integridade do servidor publico municipal no seu local de
trabalho, nos termos das normas vigentes;
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- Desenvolver agdes com vistas a promogao, protecdo, recuperagéo e reabilitacdo da saide do

servidor publico municipal submetido a riscos e agravos advindos das condigées e processos de

trabalho;

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

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

- Propor capacitagoes e orientagoes aos servidores publicos municipais, em conjunto com a area de

desenvolvimento de recursos humanos da Prefeitura;

- Desenvolver agdes com vistas a promogao, protegdo, recuperagdo e reabilitagdo da saude dos

trabalhadores submetidos a riscos e agravos advindos das condigdes e processos de trabalho;

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

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

- Disponibilizar os EPI (equipamento de protegdo individual) e EPC (equipamento de protecdo

coletivo) adequados aos riscos de cada fungdo bem como promover a especificagédo da qualidade e

seu uso efetivo;

- Recomendacéo do EPI e EPC adequados a cada fungao;

- Estabelecer normas de seguranga para os ambientes de trabalho;

- Constituir a CIPA (Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes) e conservagd em regular

funcionamento;

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

- Definir fung@o perigosa ou insalubre e a especificagdo dos graus de intensidade segundo fungéo,

atribuicoes e local de trabalho;

- Definir a area de risco em ambiente de trabalho;

- Vistoriar e inspecionar construcdes 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;

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

subordinados na execucao dos trabalhos.

Divisao de Folha de | - Administrar os procedimentos de Folha de Pagamento dos Servidores Municipalizades e de outras
Pagamento formas de competéncias legais de pessoal em exercicio ou afastado;
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- Elaborar os calculos e pagamentos;

- Emitir prévia de célculo de Folha de Pagamento para verificar inconsisténcias no sistema;

- Inserir dados no sistema referentes & composi¢do da remuneragdo do servidor na forma de
legislag@o vigente e de informacdes do cadastro funcional e de cargos e fungdes;

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

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

- Oferecer auxilio na emissao de relatérios de contribuigdes sociais para 6rgaos governamentais;

- Gerar relatérios para contabilidade, tesouraria e financeiro, com a emissao de dados de pagamento
para a Secretaria de Finangas e Gestéo ou Instituicdo Bancaria Credenciada;

- Acompanhar a emisséo de demonstrativos de pagamentos do guadro ativo da Administragao Direta;
- Controlar o ressarcimento de salarios e encargos sociais de servidores cedidos a outros 6rgéos;

- Disponibilizar os demonstrativos de pagamento e comprovantes de rendimentos;

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

- Desenvolver estudos para projetos de valorizag@o dos servidores publicos e carreiras;

- Desenvolver estudos dos impactos dos sistemas de valorizacao salarial;

- Subsidiar politicas publicas de valorizagdo salarial, com foco no controle estratégico e na
sustentabilidade dos gastos de pessoal;

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

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

Divisao de - Propor politicas e diretrizes de desenvolvimento institucional, adequando os modelos das estruturas
Desenvolvimento municipais aos novos cenarios e desafios da gestao publica;
Humano - Disseminar boas praticas relacionadas a desenvolvimento institucional;

- Fomentar a capacitagéo e a disseminagao do conhecimento, por meio de cursos presenciais ou de
Educacgao a Distancia - EAD;

- Alinhar e integrar a politica de formagao continuada aos servidores municipais com as Secretarias
Municipais;

- Apoiar os projetos de reestruturagdo administrativa e gerir as informacbes sobre estruturas
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organizacionais, atribuicbes e cargos em comissao da Prefeitura:
- Garantir a comunicagéo e o acesso a informacao aos servidores municipais;
- Promover a capacitagéo, a responsabilizacio e a valorizagéo dos servidores municipais;

- Garantir a adequagdo do contetido de cada programa de treinamento as reais necessidades do
pessoal e da organizagao;

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

FUNDO - RPPS

- Realizar a gestéo administrativa e financeira do Regime Préprio de Previdéncia Social:

- Gerir e acompanhar os recursos do Fundo Municipal de Previdéncia prestando informagdes ao
Ministério da Previdéncia Social e ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

- Exercer a fungéo de gestor do Regime Préprio de Previdéncia Social (RPPS);

- Acompanbhar e fiscalizar a aplicagdo da legislacao pertinente ao RPPS;

- Elaborar relatério quadrimestral demonstrando as agdes executadas referentes camposicao da
carteira de aplicag6es do RPPS, sua situagdo atuarial, bem como Politica de investimentos;

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

- Responder pela gestdo do RPPS de modo geral, inclusive frente aos orgaos de fscalizagdo e
controle;

- Acompanhar, permanentemente, o cendrio econdmico, o desempenho dos diversos ativos
financeiros e a rentabilidade das diferentes opcdes de investimento;

- Articular com o Comité de Investimentos agdes no sentido de alcancar rentabilidade igual ou superior
a meta atuarial estabelecida para o RPPS do Municipio;

- Acompanhar a Politica Anual de Investimento;

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

- Avaliar o desempenho do Fundo de Seguridade Social e de Beneficios dos Funcionarios Ptblicos do
Municipio de Francisco Morato - FUSBEMO e propor ao Conselho Administrativo a ado¢ao de novas
regras destinadas a aprimorar o desempenho e a efic4cia dos servicos da Autarquia.

51



Gabinete da
Prefeita

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

Divisao Administrativa
e Financeira

- Organizar os procedimentos administrativos e financeiros da Previdéncia Municipal;

- Acompanhar a Politica Anual de Investimento;

- 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 contébeis do Fundo de Previdéncia.

Divisdo de Gestao de
Beneficios

- Organizar a analise e as concessoes 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 concesséo de novos beneficios.

DENOMINAGAO DO | COMPETENCIA DO ORGAO:
ORGAO:
SECRETARIA DE - Identificar e cadastrar as fontes de recursos para o desenvolvimento nos setores primario,
DESENVOLVIMENTO | secundario e terciario da economia municipal e elaborar projetos de captacdo desses recursos;
ECONOMICO, - Controlar a arrecadagdo do municipio e seus desdobramentos, inclusive execucao;
EMPREGO E RENDA | - Propor incentivos a instalagdo de empreendimentos privados no Municipio, nos termos da lei;

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

- Promover, consideradas as vocagdes econdmicas do Municipio, estudos e pesquisas necessarias ao
desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo Governo Municipal, voltadas a instalagdo de
empresas de servicos e industriais nao poluidoras;
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- Promover estudos de viabilidade econémica para micro e pequenas empresas, propordo convénios
com Orgaos de outras esferas de Governo e instituicoes do terceiro setor;

- Articular e coordenar discussoes sobre questées econdmicas que envolvam o Municipio;

- Promover, em conjunto com os demais Orgaos da Prefeitura, ciclos de desenvolvimenio profissional
direcionado a melhoria das condi¢coes de empregabilidade da populagao local,

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

- Fornecer informagdes a organizagdo e manutencao de cadastro relativo aos estibelecimentos
industriais e comerciais do Municipio;

- ldentificar e cadastrar as fontes de recurso disponiveis para a implementagao de acgdes e
desenvolvimento municipal;

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

- Implementar a cobranca de contribuicao de melhoria;

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

- Submeter, a prefeita, proposta de implementacdo de projetos necessarios ao aprinoramento da
legislacao tributaria e das técnicas de fiscalizacao, propondo a edi¢gdo de normas técnicas e juridicas;
- Coordenar a participagao do Orgdo nos assuntos de natureza fributaria e fiscal que enrolvam outras
unidades administrativas da Prefeitura;

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

- Decidir sobre a restituicdo de importancias recolhidas indevidamente a titulo de tribitos e multas
fiscais, inclusive depdsitos premonitoérios;

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

- Gerenciar o cadastro fiscal do Municipio, submetendo, a prefeita, propostas de atualizagdo e
modernizacao do mesmo;

- Realizar fiscalizagdo do valor adicionado referente ao repasse do imposto sobre circulagéo de
mercadorias de servigos — ICMS e demais repasses constitucionais, além dos incentivosfiscais;

- Analisar guias e declaragdes apresentados ao municipio para apuragao do indice de Participagao do
Municipio na Arrecadacgao do ICMS;

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

- Apresentar recurso contra o valor adicionado provisorio publicado pela Secretaria Estadual da
Fazenda, quando for apurado inconsisténcia nos valores apresentados ao municipe;

- Executar o controle e liberacao dos incentivos fiscais referente aos ISS;

- Executar pareceres fiscais de todos os assuntos relacionados ao ISS, bem como tributagao, dividas
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 situagoes adversas;

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

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

- Auxiliar na elaboragao de estudos sobre a vocagao econdmica do Municipio;

- Elaborar estudos de viabilidade econdmica a fim de incentivar o desenvolvimento de micro e
peguenas 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 legislacao vigente ou com termos de licenciamento ou autorizacdo 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 inovacao tecnolégica no municipio;

- Implementar uma politica de incentivos fiscais com o intuito de atrair novas inddistrias e empresas na
cidade, promovendo a geracao 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 fiscalizacdo dos créditos tributarios da municipalidade, e, por fim,
facilitar a abertura e encerramento de empresas por meio de plataforma digital.

GABINETE DO
SECRETARIO
ADJUNTO

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

- Promover a harmonizagao e integracdo da atuacdo dos Departamentos desta Secretaria Municipal,
através da articulacdo e da consolidacdo de acbes que assegurem a execucao das politicas
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- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

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

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

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

Departamento de
Atendimento Central

- Funcionar como 6rgao de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugoes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagbes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam atendimento central, para realizacdo da gestdo administrativa e politica da Prefeita,
inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos
estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relagao as demandas
dos municipes e demais usuarios dos servigos publicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de
efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizagéo, agdes de assisténcia aos municipes e servidores
publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

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

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

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

- Receber a instalagéo e implantacéo do Poupatempo;

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

Divisdo de
Atendimento

- Coordenar o atendimento ao ptblico para a emissdo e renovagao de documentos;
- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
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planejamento da Diviséo;

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

Departamento de
Trabalho, Industria e
Comeércio

- Funcionar como orgao de aplicacao das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugbes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam geragao de emprego e renda, atencao ao trabalhador e centros de capacitagio, industria e
comércio, desenvolvimento da industria, apoio ao empreendedor, desenvolvimento e agndimento do
comércio, fiscalizacdo do comércio, programas de microcrédito produtivo, para realiza@o da gestéo
administrativa e politica da Prefeita, inclusive quanto ao atingimento de metas pacuadas com a
sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade bcal, entregas
de resultados em relagdo as demandas dos municipes e demais usuarios dos senigos publicos
municipais, demonstragoes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscaizagao, agoes
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo das Divisbes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, kem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos
a geragao de emprego e renda, atengdo ao trabalhador e centros de capacitagn, industria e
comércio, desenvolvimento da industria, apoio ao empreendedor, desenvolvimento e aendimento do
comércio, fiscalizagdo do comércio, programas de microcrédito produtivo;

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

- Registrar manifestagao do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em reacao a todos
os atos decisdrios de competéncia das Divisoes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para aprecia¢ao da autoridade politica da pasta;

- Promover agées integradas com ¢rgaos afins, objetivando a captacao de recursos finaiceiros para o
desenvolvimento de programas e projetos de fomento de atividades econémicas;

- Organizar programas de estimulo fiscal ou de crédito, para pequenos e médios produtoes;
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- Analisar e manter informagoes sobre as cadeias produtivas do Municipio, em especial os principais
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 exportacdes e importagdes, na formacao de associagoes,
cooperativas e redes de cooperacdo, na obtencdo de crédito, na orientacdo da obtengao 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
ampliacao de postos de trabalho, com o fim de gerar emprego e renda;

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

- Definir e implementar acdes facilitadoras visando a comercializagdo e ao transporte da producao,
envolvendo produtores e trabalhadores rurais;

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

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

- Criar facilidades para o desenvolvimento e a experimentacdo de tecnologias, que se ajustem as
necessidades de producgao e as condigoes 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 tramitacéo de processos relativos ao cadastramento e ao licenciamento
de atividades empresariais;

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

- Promover a insercao de micros, pequenas e médias empresas no mercado internacional;

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

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

58



Gabinete da
Prefeita

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

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

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

- Manter atualizadas informagdes 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 qualificagédo dos comércios:

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

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

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

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

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

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

Divisdo de Trabalho,
Emprego e Renda

- Coordenar agdes e o desenvolvimento de projetos e programas junto com as Sscretarias de
Assisténcia e Desenvolvimento Social e de Desenvolvimento Econdmico, para geragéo e emprego e
renda;

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

- Coordenar pesquisas sobre o desemprego no ambito municipal para subsidiar poliicas publicas
junto aos diversos Orgéos da Administraggo:

- Coordenar e articular, junto as areas municipais afins, o desenvolvimento de atividades na amplia¢éao
de geragdo de emprego nos micros e pequenos empreendedores;

- Coordenar e estabelecer parcerias com empresas privadas e instituigbes governamentais, visando a
concretizacao de projetos para ampliagdo de emprego e renda;
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- Coordenar a articulagdo com a iniciativa privada e com as organizagoes nao-governamentais,
nacionais e internacionais, visando a ampliagdo das aces de apoio ao trabalhador;
- Coordenar e desenvolver junto ao Posto de Atendimento ao Trabalhador, acdes destinadas a
organizagéo no desenvolvimento comunitario, visando, em especial, a preparagdo do cidadao ao
mercado de trabalho;
- Coordenar e planejar agoes destinadas a organizacao e desenvolvimento comunitario, visando em
especial a preparagéo do individuo para o trabalho e melhoria de suas condi¢des de vida;
- Coordenar, promover e estimular a capacitagao profissional e colocagdo e recolocagao do
trabalhador no mercado de trabalho;
- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planejamento da Divisao;
- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisao, coordenando e orientando seus
subordinados na execucgao dos trabalhos.
Departamento de - Funcionar como o6rgao de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
Tributos atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagbes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam tributos e receitas, organizagdo dos langamentos e emissao de documentos de
arrecadacdo, realizagdo de exame, instrugdo e julgamento de recursos, coordenagao das atividades
de recadastramento imobiliarios, expedicio de Certiddes de Cadastro Imobiliarios, realizagao de
pericias imobiliarias, que tenham por objetivo atualizar a planta genérica, para realizacao da gestao
administrativa e politica da Prefeita, 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 orgaos de controle e fiscalizacao, agoes
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agoes desenvolvimentistas do Municipio;
- Centralizar a coordenagao das Divisoes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados & agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos
aos tributos e receitas, organizagdo dos lancamentos e emissdo de documentos de arrecadacao,
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realizagdo de exame, instrugdo e julgamento de recursos, coordenagdo das atividades de
recadastramento imobiliarios, expedicao de Certidoes de Cadastro Imobiliarios, realizagio de pericias
imobiliarias, que tenham por objetivo atualizar a planta genérica;

- Moderar as demandas politicas e a atuacao dos d6rgaos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acoes politicas
que exijam e dependem do envolvimento e do desempenho das Divisées deste Departanento;

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

Divisao de Cadastro
Fiscal Imobiliario

- Controlar o cadastro fiscal imobiliario do municipio;

- Promover estruturagao do cadastro imobiliario e inscrigao de contribuintes e langaments;

- |dentificar as inscrigoes imobiliarias correspondentes aos imoveis;

- Gerenciar o cadastro imobiliario para langcamentos;

- Verificagdo quanto aos pedidos de revisdes e cancelamentos;

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

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

Divisao de ISS

Emitir 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 execucao 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
compensacgao e restituicdo referente ao imposto sobre servicos de qualquer natureza; - Analisar
processos para a concessao de regime especial para recolhimento do imposto sobrz servicos de
qualquer natureza; - Analisar consultas tributarias referentes ao imposto sobre servigos de qualquer
natureza; - Realizar o cancelamento de notas fiscais emitidas nas hipoteses autorizadas pela
legislacdo especifica; - Fiscalizar o cumprimento das obrigacoes principais e acessériasimpostas pela
legislacéo tributaria as empresas optantes pelo simples nacional e outros regimes diferenciados de
tributacdo; - Emitir notificagées de exclusao do regime simplificado de arrecadacgéo, nos termos da
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legislacdo especifica e nos casos pertinentes a fiscalizagdo do ISSQN; - Realizar a apuragao dos
elementos que compdem o langamento de tributos imobiliarios, visando a arrecadagao e evitando a
evasdo fiscal; - Realizar os servigos de fiscalizagédo de levantamentos cadastrais dos imoveis; -
Prestar orientagdo técnica aos procedimentos de vistoria e apresentagdo dos respectivos laudos e
pareceres; - Gerir a execugao do calculo dos langamentos tributérios das contribuicdes de melhorias; -
Preparar o edital de langamento dos langamentos das contribuigdes de melhorias; - Apurar o imposto
sobre servigos de qualquer natureza incidente sobre os servigos de construgéo civil, para fins de
regularizagdo do imével perante o municipio; - Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer
levantamentos diversos para controle e subsidiar o planejamento da Divisdo; - Identificar
necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execugéo dos trabalho

Divisdo Tributaria

- Gerenciar a estruturagdo do cadastro mobiliario e inscrigdo de contribuintes e langamentos;

- Gerir a emissao dos documentos de arrecadagao;

- Subsidiar estatisticas de langamento e baixa por cobranga;

- Produzir estudo e controle de documentos de arrecadacgao;

- Manter cadastro relativo a planta genérica de valores;

- Consolidar as informagdes relativas aos langcamentos decorrentes das informagdes da planta
geneérica de valores;

- Gerir a expedicdo de certidbes 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 Divisdo;

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

- Emitir estatisticas de langamentos;

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

- Promover estudos e aplicagao da legislacéo tributaria relativa aos tributos mobiliarios e imobiliarios;

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

- Coordenar o desenvolvimento de instrumento de suporte a previséo de receita;
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- Gerir a orientagao aos contribuintes;
- Organizar emissao de certidoes imobilidrias e relativas a tributos;
Departamento de - Funcionar como 6rgao de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
Divida Ativa e controle | atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
de Arrecadacao despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que

envolvam arrecadacdo e divida ativa, baixas, inscricdo de débitos, para realizagio da gestao
administrativa e politica da Prefeita, inclusive quanto ao atingimento de metas de arecadagao e
execucdo, exigidas pelos 6rgaos de controle e 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, demenstragbes de
eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizagéo, agoes de assisténcia ¢s municipes
e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagédo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, tem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os enceminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos
a arrecadacao e divida ativa, baixas, inscricao de débitos;

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

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

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

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

- Realizar a inscricdo em Divida Ativa;

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

- Examinar a exigibilidade do crédito inscrito em divida ativa.
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Divisdo de Inscrigao
de Débitos,
Arrecadacao e Baixas

- Recepcionar os arquivos de arrecadacgao do municipio;

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

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

- Coordenar a emissao de estatisticas de arrecadacao;

- Realizar a manuteng&o do débito automatico (recepgao/envio/baixa/cadastro);

- Realizar a apuragao de pagamentos em duplicidade, compensacdes, baixas manuais, alteragoes e
cancelamento de valores, oriundos de decisdo em processos, informacdes de restituicdo e atualizagao
de valores;

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

- Identificar os devedores;

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

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

- Realizar as agbes de cobranca individual e geral, compreendendo a formagao dos boletos, célculo
da cobranca amigavel e cota unica, contratagdo e envio de modelos a grafica, conferéncias e
despacho das cobrangas e editais;

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

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

- Realizar a apuracao dos inadimplentes;

- Realizar a preparacéao e conferéncia de dados cadastrais para emissao das certidoes de divida Ativa;
- Realizar a apuracao dos valores a seres ajuizados;

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

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

- Realizar a manutengéo em feral dos protestos extrajudiciais (apuragdo dos valores, identificagao dos
devedores, envio dos lotes, manutencdo das informagdes cadastrais de acordo com sistema e
expedicao das cartas de anuéncia);
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- 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 orentando seus
subordinados na execucao dos trabalhos.

Departamento de
Licenciamento e
Fiscalizagao de

Rendas e Posturas

- Funcionar como 6rgao de aplicagao das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugoes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagoes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam fiscalizagédo, fiscalizagdo mobiliaria, fiscalizagdo imobiliaria, para realizagio da gestao
administrativa e politica da Prefeita, inclusive quanto ao atingimento de metas pactiadas com a
sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade bcal, entregas
de resultados em relagdo as demandas dos municipes e demais usuarios dos senigos plblicos
municipais, demonstragoes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscaizagao, agoes
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacao das Divisbes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, tem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos
a fiscalizacao, fiscalizacao mobiliaria, fiscalizagao imobiliaria;

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

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

Divisao de
Fiscalizagao

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

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

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

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

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

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

- Monitorar atividades fiscalizatérias desenvolvidas;

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

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

Divisao de Auditoria

- Langar os documentos de receita;

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

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

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

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

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

- Fiscalizar o cumprimento das obrigacoes principais e acessorias impostas pela legislagéo tributaria
as empresas optantes pelo simples nacional e outros regimes diferenciados de tributag&o;

- Emitir notificagdes de excluséo do regime simplificado de arrecadagao, nos termos da legislagéao
especifica e nos casos pertinentes a fiscalizacdo do ISSQN;

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

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

- Prestar orientacdo técnica aos procedimentos de vistoria e apresentacdo dos respectivos laudos e
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pareceres;
- Gerir a execugéo do calculo dos langamentos tributarios das contribuicdes de melhorias;

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

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

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

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

Departamento de
Defesa das Relagoes
de Consumo

- Funcionar como érgao de aplicagéo das politicas ptblicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagcbes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam defesa dos interesses dos consumidores, fiscalizagdo e atendimento, para realizagdo da
gestao administrativa e politica da Prefeita, 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, demonstracbes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos ce controle e
fiscalizacdo, agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas
do Municipio;

- Centralizar a coordenacdo das Divisbes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, hem 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, fiscalizagéo e atendimento;

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

- Registrar manifestagao do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em reéacdo a todos
os atos decisorios de competéncia das DivisGes, para efeito de instrugio dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagao da autoridade politica da pasta:
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- Planejar, elaborar, propor e gerir a execugdo da politica municipal de protecdo e defesa do
consumidor;

- Fiscalizar, notificar e aplicar as sangdes administrativas previstas na Lei Federal n° 8.078, de
11/09/1990, e em outras normas pertinentes a defesa do consumidor;

- Receber a instalagao do Procon SP no municipio;

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

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

- Realizar mediagao individual ou coletiva de conflitos de consumo;

- Atuar na defesa do consumidor;

- Desenvolver acoes de cidadania.
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DENOMINAGAO DO
ORGAO:

COMPETENCIA DO ORGAO:

SECRETARIA DE
ASSISTENCIA E
DESENVOLVIMENTO
SOCIAL

-Formular, coordenar, implementar, executar, monitorar e avaliar politicas e estraégias para o
Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS no ambito do Municipio de Frarcisco Morato,
considerando a articulagao de suas fungdes de protecédo social, defesa social e viglancia social,
observadas as disposi¢cdes, normativas e pactuagdes interfederativas aplicaveis na Secretaria
Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social - SMADS;
-Estabelecer diretrizes e normas para a rede municipal socioassistencial;
-Formular, coordenar, implementar e avaliar a operacionalizagdo de programas de transferéncia de
renda no ambito do Municipio;
-Articular e coordenar as agoes de fortalecimento das insténcias de controle social e participagdo em
sua area de atuacgao;
-Promover a gestdo do trabalho, compreendendo a educagdo permanente dos trabalhadores do
SUAS;
- Gerir o Fundo Municipal de Assisténcia Social,
— Gerir o Fundo Municipal dos Direitos da Crianga e Adolescente;
— Gerir o Fundo Municipal do Idoso;
—Gerir os demais Fundos Municipais dos Conselhos vinculados a pasta da SMADS;
-Elaborar, implementar, monitorar e avaliar o Plano Municipal de Assisténcia Social e panos setoriais
afins a sua atuacao;
— Articular-se, no que for cabivel, com os governos federal e estadual, com as demais secretarias do
Municipio, com a sociedade civil, com organismos internacionais e com outros municipios para a
consecucdo de seus fins, inclusive atuando em instancias de pactuagdao ¢ deliberagéo
interfederativas.
-Articular-se com outras esferas de governo e prefeituras de outros municipios na busca de solucoes
institucionais para problemas sociais municipais e de carater metropolitano, bem como atuacéo
consorciada;

-Providenciar a documentagao necessaria a certificagdo das entidades de assisténca social, nos
termos da Lei Federal que dispde sobre a Certificagao de Entidade Beneficente de Assisténcia Social
e demais dispositivos em vigor;
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— Realizar parcerias com as Organizagdes da Sociedade Civil Organizada, seja por meio de
chamamento publico ou subvencoes, quando for o caso;
-Prover a infraestrutura necessaria aos Conselhos Municipais vinculados a SMADS quanto ao seu
funcionamento, garantindo recursos materiais, humanos e financeiros;

— Coordenar a seguranca alimentar e nutricional.

GABINETE DO
SECRETARIO
ADJUNTO

-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 érgéos;

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

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

-Assessorar o Titular da Pasta no desempenho de suas fungdes, em especial:
a) na formulagdo, implantagdo, supervisdo, controle e avaliagdo do planejamento da Secretaria;
b) no relacionamento com o6rgaos de comunicagdo e na participagdo em eventos;
c)em assuntos relativos & sustentagdo e manutengdo de boas relagbes 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, exposicdes 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 avaliacao das atividades da Secretaria;
-Produzir  informagdes gerais para subsidiar decisbes do Titular da Pasta;
-Prestar orientagao técnica aos 6érgaos da Secretaria;

-Analisar as necessidades da Secretaria, propondo as solugdes que julgar convenientes;
- Estudar a utilizacéo, pela Secretaria, de recursos de outras fontes, ndo orgamentarios, publicos ou
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privados;

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

- Promover a integragéo entre as atividades, os planos e os programas das diversas 4reas da
Secretaria;

- Desenvolver outras representagoes que lhe forem delegadas pelo Secretario.

Departamento de
Gestdo Administrativa

- Promover a elaboragéo e consolidar os planos e os programas das atividades de sua area de

competéncia e submeté-los a decisao superior.

- Promover a elaboragdo e consolidagdo dos planos e programas das atividades de sua area de
competéncia e submeté-los a decisao superior, bem como acompanhar as metas e osresultados da
execucao desses planos e programas em articulagdo com as demais Coordenagoes ¢ Diretorias da
SMADS;

- Coordenar a elaboragéo e a consolidagao dos planos e programas das atividades finalisticas da
SMADS, seus orgamentos e alteragdes, e submeté-los a decisdo superior;

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

- Realizar as tomadas de contas especiais dos ordenadores de despesa e demais responsaveis
porbens e valores publicos e de todo aquele que der causa a perda, extravio ou outrairregularidade
que resulte em dano ao erario.

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

- Promover o levantamento das necessidades de compras e contratag6es de servigos;

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

- Gerir protocolo, atuagdo, registro e controle da a distribuicdo e tramitacdo de expedientes e
processos;

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

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

- Coordenar a execugéo dos servigos de transporte de pessoal e de material;
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- Coordenar, controlar e supervisionar o sistema de transportes da Secretaria;

- Controlar a frota de veiculos, o consumo de combustivel e a quilometragem, efetuando a
manutengao preventiva e corretiva, lavagem, lubrificagdo e abastecimento;

-Controlar e acompanhar os contratos de prestadoras de servicos;

- Coordenar a organizagdo e atualizagdo 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 SMADS,;

-Controlar os bens patrimoniais moveis e equipamentos;

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

- Gerir o planejamento e execugao dos servigos de manutencao;

-Supervisionar os servigos de manutengao prestados por terceiros;

- Prestar informagdes no ambito de sua competéncia a outras Secretarias do municipio;
-Dimensionar as necessidades de suprimentos, acessorios, equipamentos e programas de
informatica das unidades da Secretaria;

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

Coordenar, programar e avaliar as atividades financeiras, contabeis e execugdo orcamentaria de
programas, projetos e convénios;

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

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

- Contribuir para a implementagdo de mecanismos de controle, fiscalizacdo monitoramento e
avaliagdo da gestéo financeira do SUAS;

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

- Orientar os entes federados quanto a prestagdo de contas relativas a recursos transferidos pelo
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FMAS;

- Promover as atividades de cooperagao técnica nas areas orgamentaria, financeira e contabil para
subsidiar a formulagdo e a implementacgao de politicas de assisténcia social;

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

- Contribuir para o aprimoramento dos sistemas operacionais e gerenciais de proc:ssamento de
dados, da despesa e da prestagé@o de contas referentes aos repasses do FNAS e do FEAS/SP para
o FMAS, quanto aos servigos, programas, projetos e atividades:

- Encaminhar ao CMAS relat6rios gerenciais trimestrais e anuais da realizagdo ogamentaria e
financeira do FMAS;

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

- Coordenar o apoio técnico a SMADS na organizag&o e execugao de ag¢des referentes a gestdo dos
FMAS e todos os Fundos Municipais vinculados a SMADS.

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 prestagao de contas dos convénios e parcerias;

- Estabelecer convénios e parcerias com érgaos governamentais,

- Firmar parcerias, envolvendo recursos ou nao, com as entidades e organizacoes (e 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 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 orentando seus
subordinados na execugao dos trabalhos.

Departamento de
Vigilancia

- Coordenar, planejar, gerir e operacionalizar a funcio de vigilancia socioassistencial do Municipio;
- Planejar, produzir, sistematizar, monitorar, analisar e disseminar informacées territoralizadas para
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Socioassistencial o planejamento e controle social da capacidade instalada e cobertura de demandas;

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

- Coordenar agoes de coleta, de insercdo e de articulagdo das informagdes oriundas dos sistemas
municipais de monitoramento e avaliagdo com os correspondentes das esferas de governo federal e
estadual;

- Subsidiar acdes formativas no ambito da vigilancia socioassistencial.

- Gerenciar e disseminar informagoes territorializadas de fontes primarias para monitoramento e
avaliacao 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 normatizagao
dos servigcos socioassistenciais;

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

Qim_m.n.v aM Rede - Orientar os Gestores da parceria de Assisténcia Social em relacdo as Organizacdes da Sociedade
rivada Civil:

-Gerenciar as informagoes referentes as parcerias firmadas com a SMADS e as Organizagoes da
Sociedade Civil;

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

- Elaborar termos de referéncias para instalagdo de programas, servigos e projetos;
-Analisar e orientar os processos de solicitagées de parcerias;

-Propor, em conjunto com a Diretoria da Vigilancia Socioassistencial, Diretoria da Protecao Social
Basica, Diretoria da Protegdo Social Especial e Departamento de Politicas Setoriais e de Direitos,
Programas e Projetos a padronizagdo dos instrumentos juridicos e administrativos para a
celebragao, monitoramento e avaliagdo dos servicos socioassistenciais;

-Manter atualizadas as informagdes constantes do manual de parcerias da SMADS.

- 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 Divisao,
coordenando e orientando seus subordinados na execugao dos trabalhos.

- 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 oiientando seus
subordinados na execucgao dos trabalhos.

- Realizar visitas a todas as organizagbes da sociedade civil com ou sem inscigdo com 0s
Conselhos de Politicas Pablicas Assisténcia Social.

- Atualizar o sistema CNEAS- Cadastro Nacional de Entidades de Assisténcia Social das entidades que
possuem parceria com 0 municipio.

- Alinhar com as demais politicas de direitos o atendimento dos idosos acolhidos insttucionalmente
nas organizagoes da sociedade civil (com ou sem parceria) do Municipio de Francisco Morato.

- Encaminhar relatérios de visitas para a Promotoria de Justica sobre as instituicdes de idosos do
municipio com ou sem parcerias.

Divisao de Gestao do
Trabalho do SUAS

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

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

- Planejar, executar e monitorar a politica de educacao permanente para os trabalhadoes do SUAS;
- Promover a gestao do conhecimento por meio da geracao, disseminacao, registro edivulgacéo da
producao intelectual da area socioassistencial;

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

- Divulgar as acdes de prevencao de doencgas e de promogao a satide voltada aos trabalhadores do
SUAS na prestacao dos servigos socioassistenciais e em seus ambientes de trabalho;

- Planejar e propor acordos de cooperagao técnica, intercAmbio e parcerias com instituicoes
publicas e organizagbes privadas nacionais e internacionais em programas de formagdo, ensino e
pesquisa vinculados a Politica Municipal de Assisténcia Social;
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- Gerenciar e orientar a gestdo do banco de talentos profissionais e competéncias, no dmbito da

SMADS.

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

planejamento da Divisao;

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

subordinados na execugéao dos trabalhos.

- Implantacédo do Nucleo de Educacao Permanente do SUAS.

- Planejamento, organizacdo e a execugdo das agdes relativas a valorizagéo do trabalhador e a

estruturacdo do processo de trabalho institucional - Implementagdo de Plano de Capacitagéo e

Educagdo Permanente.

- Adequacéo dos perfis profissionais as necessidades do SUAS.

Divisdo de Programas | -Coordenar e monitorar os programas de transferéncia de renda e demais programas e beneficios

de Transferéncia de | socioassistenciais sob sua responsabilidade; :

Renda - 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;

-Articular e promover agdes intersetoriais em assuntos afins ao cadastro de beneficiarios e

programas de transferéncia de renda;

- Coordenar a prestagéo de orientagéo técnica aos equipamentos do SUAS em assuntos afetos as

suas atribuicoes;

- Acompanhar os repasses de recursos transferidos de outras esferas de governo para o pagamento

dos beneficios e fomento a sua gestao;

-Disponibilizar informagées e elaborar fluxos, indicadores e instrumentos de monitoramento e

avaliagcdo em assuntos relacionados as suas atribuicoes.

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

planejamento da Divisao;

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

subordinados na execucao dos trabalhos.
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Departamento de
Protegao Social Basica

-Propor diretrizes da prote¢do social basica para o Municipio em conformidade om a Politica
Nacional de Assisténcia Social;

-Fortalecer as acgdes voltadas ao estabelecimento de redes, promovendo a agéo integrada e
articulada entre as diversas politicas publicas;
- Colaborar com outros 6rgaos publicos na execugdo de programas e projetos intsgrados e em
protocolos de acdes intersetoriais;
-Normatizar e regular os servigos, programas e projetos de competéncia da protecao social basica
quanto ao conteudo, diretrizes, cobertura, ofertas, acesso e padrées de qualidade, visando a
melhoria continua;
- Coordenar o apoio e prestagdo de orientagao técnica as Coordenacdes 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 avaliagdo dos servigos, projetos e programas afeos & protegdo
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;
- Contribuir para a elaboracao do Plano Municipal de Assisténcia Social e em assuntos afetos a sua
competéncia;
-Apoiar o planejamento e a implementagao da politica de capacitagido e educagdo permanente dos
profissionais do SUAS.
- Apoiar o planejamento e a implementacéo da politica de capacitacdo e educacio permanente dos
profissionais do SUAS;
- Estabelecer mecanismos de controle, monitoramento e avaliagdo dos servicos, programas €
projetos de prote¢ao social basica;
- Propor critérios de partilha de recursos de cofinanciamento municipal, na area de suacompeténcia;
-Acompanhar a execucao fisico-financeira de servigos e projetos da protecdo social basica;

Divisao de Protegao
Social Basica

- Coordenar e organizar as informacoes e produzir dados ‘com vistas ao monitorsmento, apoio
técnico e aprimoramento da protegao social basica;
-Contribuir para a implementacao de sistema de informacées e dados sobre os serviges, programas
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e projetos de prote¢ao social basica; :

- Propor e participar de estudos e pesquisas para subsidiar as agoes relativas a protecao social
basica; e

- Promover, subsidiar e participar de atividades de capacitagdo para aperfeicoamento da gestao,
regulacdo e desenvolvimento de servigos, programas e projetos de protecéo social basica do SUAS.
- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planejamento da Divisao;

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

Departamento de
Protegdo Social
Especial

-Propor as diretrizes da protegdo social especial para o Municipio, em conformidade com a Politica
Nacional de Assisténcia Social

-Planejar, coordenar, regular e orientar a execugéo dos servigos, programas e projetos destinados a
familias e individuos que se encontram em situagdo de risco pessoal e social, por ocorréncia de
abandono, violéncia, abuso e exploragdo sexual, uso de substancias psicoativas, cumprimento de
medidas socioeducativas, situacdo de rua, de trabalho infantil, trafico de pessoas, entre outras
situacoes de violagao dos direitos;

-Estabelecer mecanismos de controle, monitoramento e avaliagao dos servicos 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 articulacdo e interlocucdo com outras politicas publicas e érgdos de defesa de direitos
humanos com vistas a efetivacéo da intersetorialidade nas agdes de protecéo social mmumowm_“

- Acompanhar a execugao fisico-financeira de servicos e projetos de protecéo social especial.

Divisao de Média e Alta
Complexidade

- Coordenar, organizar as informagdes e produzir dados com vistas ao monitoramento, apoio técnico
e aprimoramento de protecao social especial;

- Contribuir com a implementacao do sistema de informacdes e dados sobre os servicos e
programas, com vistas ao planejamento, desenvolvimento e avaliacado das agoes da proteg¢ao social
especial;

- Subsidiar e participar de atividades de capacitagdo para aperfeicoamento dos servicos e
programas de protecao social especial;
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- propor e promover estudos e pesquisas para subsidiar as agbes relativas a potecdo social
especial;

-Apoiar estratégias de mobilizacdo social, pela garantia de direitos de grupos populacionais em
situacao de risco e de violagado de direitos.

-Normatizar e regular os servigos, programas e projetos de competéncia da protegao social especial
quanto ao conteudo, diretrizes, cobertura, ofertas, acesso e padrées de qualidade;

-Colaborar com outros 6rgéos publicos, na execucdo de programas e projetos inegrados e na
elaboracao de protocolos de agées intersetoriais;

-Apoiar o planejamento e implementacéo da politica de capacitagdo e educacdo pemanente dos
profissionais do SUAS, no que concerne a Protegdo Social Especial;

-Elaborar, em conjunto com o CREAS e Centro POP, fluxos e instrumentos para o monitoramento e
indicadores de avaliagdo dos servicos, projetos, programas e beneficios afetos a Potegao Social
Especial;

- Definir protocolos de referéncia e contrarreferéncia com a rede de servico socioassistzncial, com as
demais politicas intersetoriais do territrio € com os érgaos do Sistema de Garantia de Direitos:
-Prestar orientagao técnica na implantagdo, monitoramento e avaliagdo dos programas, servigos e
projetos da Protecado Social Especial a serem executados pelas unidades descentralizadas da rede
direta e indireta da assisténcia social no Municipio;

-Contribuir para a elaboragao 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 radicbes e a
diversidade de: ciclos de vida, arranjos familiares, raga/etnia, religido, género e orientagio sexual.
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 orentando seus
subordinados na execugao dos trabalhos.

Departamento de

-Promover e praticar os atos de gestdo administrativa necessarios ao desempenho das atividades
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Politicas Publicas
Setoriais e de Direitos,
Programas e Projetos

dos Conselhos Municipais vinculados a SMADS;

- Assessorar na coordenacdo do processo de planejamento, monitoramento e avaliagao das agoes,
projetos, programas vinculados a SMADS.

-Elaborar, acompanhar e coordenar o fluxo de trabalho dos projetos estratégicos, em conjunto com
as demais unidades;

-Articular com as equipes o planejamento, promogéo, procedimentos de viabilizag@o, execucao e
divulgacéo de eventos, féruns de debates, intercambios, seminarios e congressos pertinentes a esta
diretoria juntamente com a SMADS e demais politicas publicas setoriais e de direitos;

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

-Promover iniciativas e estudos de boas praticas relacionadas ao aprimoramento do controle social;
-Atender a demandas de 6rgdos internos e externos de controle social e auditoria, bem como
requisitar informagdes e orientar as unidades da SMADS na tramitacao interna de questionamentos
e denuncias.

- Gerenciar programas e projetos de capacitacdo e qualificagéo profissional.

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

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

-Dar suporte técnico-operacional aos sub colegiados;

-Acompanhar as atividades de capacitagdo para os Conselhos Municipais vinculados a SMADS, em
conformidade com as diretrizes definidas pelo Colegiado;

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

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

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

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

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

-Assessorar 0s Conselhos Municipais vinculados a SMADS 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

-Delegar competéncias de sua responsabilidade;

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

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

-Coordenar a sistematizagéo do relatério anual dos Conselhos Municipais vinculados aSMADS.

Divisdo de Seguranca
Alimentar e Nutricional

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

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

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

- Coordenar a formulagéo e implementagdo de politicas publicas municipais na areade seguranga
alimentar e nutricional;

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

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

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

- Controlar cadastros sociais;

- Realizar controle de qualidade dos alimentos;

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

- Criar as estratégias de captacao de alimentos;

- Organizar as prioridades de captacao de alimentos; e
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- Direcionar as campanhas de captacéo de alimentos;

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

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

-Monitorar as condigdes da agricultura no Municipio;

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

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

-Promover estudos e diagnésticos sobre o desempenho da produgdo, comercializagao 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 seguranca alimentar, empreendendo
agdes visando garantir o acesso regular e permanente a alimentos de qualidade, em quantidade
suficiente, com base em praticas alimentares saudaveis, que respeitem a diversidade cultural e que
sejam social, econédmica 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 Seguranga Alimentar,
garantindo seu perfeito funcionamento;

- Elaborar diagnosticos, estudos e pesquisas, necessarias a implementagdo e coordenagao de
programas voltados para a erradicagdo da fome e desnutricdo no Municipio e a sua administracao e
integracdo com os programas e convénios, voltados a erradicacdo da fome e a seguranga publica
alimentar, firmados pelo Municipio no ambito estadual e federal;

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

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

DENOMINAGCAO DO | COMPETENCIA DO ORGAO:
ORGAO:
SECRETARIA DE - Formular a politica educacional do Municipio, em consonéncia com as decisdes emanadas do
EDUCACAO Conselho Municipal de Educagao e com os objetivos de desenvolvimento econémico, pditico e social;

- Promover a gestao do ensino publico municipal, assegurando o seu padrao de qualidate;

- Implantar planos, programas e projetos de educagdo, em articulacdo com os Orgécs estaduais e
federais;

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

- Garantir atendimento educacional especializado para pessoas com deficiéncia;

- Garantir a progressiva universalizagado do ensino publico gratuito;

- Garantir, em carater prioritario, a pré-escola e o ensino fundamental e obrigatorio, indusive para os
que nao tiveram acesso na idade propria;

- Coordenar a instalagéo, manutengao e gestao dos estabelecimentos escolares municipais;

- Promover a oferta de creches a educagao infantil;

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

- Garantir o acesso a educacao 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 legislacao vigente, aos conselhos municipais relacionados a &ea, conforme

politicas publicas e planos municipais, com énfase na alimentagdo escolar e maierial didatico-
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pedagdgico;
- Promover o aperfeigoamento e a atualizagao dos profissionais de educagao;
- Coordenar a aplicagdo de recursos na educacdo, de acordo com os parametros exigidos pela
legislagao vigente;
- Promover e supervisionar as acgoes relativas ao Fundo de Manutengdo e Desenvolvimento da
Educacao Basica (FUNDEB) e quaisquer outros fundos que sejam criados por forca de legislacao, em
seu ambito de atuagao;
- Elaborar e desenvolver programas esportivos junto aos alunos da rede escolar municipal,
- Participar de programas de educagao para o transito, promovidos pelo Municipio;

- Promover o intercambio de informagdes com instituicbes publicas e privadas, nacionais e
internacionais;
- Ofertar aos alunos da rede municipal educagéo com qualidade social, proporcionando uma educagao
que contribua para a transformacao e o desenvolvimento sustentavel do municipio;
- Promover o acesso de todas as criangas em idade escolar, com uma politica de educagéao inclusiva,
que privilegie a permanéncia e o sucesso dos alunos durante a sua trajetéria escolar;
- Contribuir e auxiliar na implementagao da politica de valorizagdo dos servidores municipais, pois os
profissionais da educacao sdo pecas fundamentais no cumprimento dos objetivos e metas da rede

municipal.
GABINETE DO - Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos e proposigbes para alinhar a gestdo administrativa
SECRETARIO deste gabinete central da Secretaria Municipal aos componentes politicos do Governo;
ADJUNTO - Promover a harmonizagado e integracao da atuacdo dos Departamentos desta Secretaria Municipal,

através da articulagdo e da consolidacdo de agdes que assegurem a execugdo das politicas
programaticas do Governo, através das rotinas burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura
Municipal;

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

- Funcionar como 6rgéao facilitador da relacao 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 érgdos desta Secretaria Municipal, para identificar a localizagdo na
estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser processadas cada acdo politica do
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envolvam infraestrutura escolar, projetos e manutengéo, materiais e patriménio e frota da educacao,
para realizagdo da gestdo administrativa e politica da Prefeita, inclusive quanto ao atingimento de
metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a
comunidade local, entregas de resultados em relagéo as demandas dos municipes e demais usuarios
dos servigos publicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle
e fiscalizagdo, acoes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agbes desenvolvimentistas
do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo das Divisbes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados 4 agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos
a infraestrutura escolar, projetos e manutengdo, materiais e patrimonio e frota da educacao;

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

- Registrar manifestagéo do Diretor quanto a ciéncia, opinidao e encaminhamento, em relagao a todos
os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagéo da autoridade politica da pasta.

Divisao de Projetos e
Manutencgao

- Receber demandas e solicitagdes de manutencéo e conservacao da estrutura fisica e equipamentos
das unidades escolares e setores, acionando os devidos responsaveis;

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

- Acompanhar e monitorar a execugdo de obras e reformas realizadas através de contratagao de
empresas especificas;

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

- Acompanhar e monitorar a execugdo de contratos relativos a limpeza, conservacao, manutencao,
seguranga e infraestrutura das unidades escolares e setores;

- Desenvolver projetos de convénios para a execugao das obras da Secretaria de Educagao;

- Promover o planejamento dos convénios;
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- Formalizar ajustes de convénios da area da Educac3o;

- 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 oiientando seus
subordinados na execugéo dos trabalhos.

Divisdo de Materiais e
Patrimonio

- Gerir a execug@o das atividades em conformidade com as normas e procedimentos da Secretaria
Municipal de Administrag3o;

- 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 classificagdo, codificagdo e manutencdo atualizada dos registos dos bens
patrimoniais das unidades escolares e demais unidades da Secretaria:

- Coordenar a fiscalizagdo da observancia das obrigagdes contratuais assumidas por terceiros em
relacdo ao Patriménio sob gestédo da Secretaria;

- Realizar o controle de patrim6nio nas unidades escolares:

- Inspecionar os locais de guarda de materiais para verificacdo das condigbes de armazenagem,
validade e quantidade dos itens em estoque e avaliagido da demanda para fins de identificagéo e
defini¢éo 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 documentag&o pertinente & Secretaria Municipal da Educacao;

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

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

Divisao de Frota da
Educagao

- Assegurar a qualidade técnica da frota escolar:

- Analisar os orgamentos e vistorias;

- Gerenciar e coordenar os servigos de transporte de materiais e produtos quando necsssarios, bem
como o abastecimento de &gua potavel nas unidades da Secretaria de Educacéo gue nao possuem
rede de abastecimento de agua;

- Gerenciar, controlar e garantir a execu¢éo das manutencdes necessarias nos veiculos da frota da
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Secretaria de Educacéo;

- Participar do processo de acompanhamento da documentagéo dos veiculos 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 Divis@o, coordenando e orientando seus
subordinados na execucao dos trabalhos.

Departamento de
Gestao Administrativa

- Funcionar como 6rgao de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugoes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagbes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam gestdo administrativa da educagdo, controle orgamentario, financeiro e RH, transporte
escolar, para realizagdo da gestdo administrativa e politica da Prefeita, inclusive quanto ao
atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos
assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relagdo as demandas dos municipes
e demais usuarios dos servicos publicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos
érgaos de controle e fiscalizacéo, agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acoes
desenvolvimentistas do Municipio;

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

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

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

- Implementar inovacdes tecnolégicas.

Divisdao de Controle
Orgamentario,

- Acompanhar as agdes pertinentes ao controle orgamentario e de pessoal, processos licitatorios, de
acordo com procedimentos do Departamento de Licitagdes da Secretaria Municipal de Finangas e
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Financeiro e RH

Gestéao;

- Gerenciar sob o ponto de vista contébil e financeiro a execugdo dos Convénios e Programas e
elaboragdo de prestagdo de contas dos recursos recebidos pela Secretaria;
- Contribuir com o preparo do Plano Plurianual, o orgamento anual e as diretrizes orcamentarias da
Secretaria de Educacgéo;

- Controlar as dotagdes orgamentarias;

- Fornecer subsidios para a elaboragéo da lei de direfrizes orgamentarias, da lei orgamentaria e do
plano plurianual referentes a Secretaria de Educacao;

- Elaborar termos de referéncia para chamamento publico, minutas e diretrizes de trabalho para 0s
projetos em parcerias com entidades do Terceiro Setor;

- Desenvolver consolidagao da legislagao pertinente as atividades da Secretaria de Educacgao;

- Manter atualizada a legislagédo da érea escolar;

- Subsidiar as areas da Secretaria de Educagdo com a legislago relativa as escolas e ao ensino;

- Coordenar a execugao orgamentaria através do vinculo, remanejamento e empenho;

- Elaborar estudos de ordem orgamentaria para o Gabinete da Secretaria de Educacao;

- Coordenar a execugéo de todas as despesas de consumo da Secretaria de Educacio referente a
energia elétrica, servico telefonico, agua e contratos em geral;

- Acompanhar a evolugéo dos gastos referentes & Manutencédo e Desenvolvimento de Ensino:

- Acompanhar a aplicagao dos recursos financeiros destinados & alimentagao escolar;

- Acompanhar a prestagéo de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo — TCESP:

- Acompanhar a atribuicdo de classes/aulas para professores;

- Gerenciar o processo de transferéncia dos funcionarios da rede municipal de ensino;

- Publicar atos decisérios de acimulo de cargos e funcoes;

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

- Elaborar portarias referente a vida funcional do Quadro do Magistério Municipal;

- Receber e processar o registro de documentos da Secretaria;

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

- Conservar os processos administrativos;

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

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

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

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

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

- Conservar registros de controle da frequéncia e de cumprimento das horas de jornada e de servigo
extraordinario, para fins de informacéo ao cadastro funcional dos servidores;

- 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 execugdo dos trabalhos.

Diviséo 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 Educagao;

- Gestao, fiscalizagdo e acompanhamento da execugédo dos contratos vigentes referentes a locacao
de veiculos e terceirizagéo de servigos de transporte escolar;

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

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

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

Departamento de
Educacao Infantil

- Funcionar como 6rgao de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugoes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam educacdo infantil, oferecidas em creches e pré-escolas municipais, para realizacao da
gestao administrativa e politica da Prefeita, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com
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a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local,
entregas de resultados em relagdo as demandas dos municipes e demais usuarios dos servicos
publicos municipais, demonstragcoes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e
fiscalizacdo, agbes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agoes desenvolvimentistas
do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo das Divisbes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos
a educacao infantil, oferecidas em creches e pré-escolas municipais;

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

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

Divisdo de Creches
Municipais

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

- Acompanhar e orientar gestores e professores que atuam nas creches municipais;

- Realizar acompanhamento sistematico da aprendizagem dos alunos de creches municipais,
elaborando sugestoes e diretrizes para aprimoramento do processo de ensino e aprendizagem;

- Emitir relatérios, planilhas e gréficos referentes ao trabalho realizado nas creches municipais,
elaborando sugestoes e diretrizes para aprimoramento do processo de ensino e aprendizagem;

- Manter atualizados os relatérios, planilhas e graficos referentes ao trabalho realizado nas creches
municipais e os resultados obtidos, a fim de subsidiar decisées e planejamentos estratégicos do
Departamento e dos gestores das creches municipais;

- Orientar e monitorar processos de formagdo e acompanhamento do trabalho dos professores
coordenadores pedagdgicos nas creches municipais;

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execucao dos trabalhos;
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- Coordenar, orientar e acompanhar todo o trabalho desenvolvido nas creches;

- Realizar acompanhamento sistematico das creches;

- Solicitar e acompanhar a distribuicdo de materiais e equipamentos para as creches;

- Gerenciar a execugao dos demais atos e medidas relacionadas com as finalidades da Divisao,
inclusive quanto ao preparo de expediente;

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

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

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

Divisdo de Pré-
Escolas

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

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

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

- Orientar e monitorar os processos de formagdo e acompanhamento do trabalho dos professores
coordenadores pedagogicos nas Pré-escolas;

- Acompanhar e orientar o trabalho pedagoégico dos professores nas pré-escolas;

- Coordenar, orientar e acompanhar todo o trabalho desenvolvido nas pré-escolas;

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

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

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

Departamento de
Ensino Fundamental

- 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 ensino fundamental anos iniciais e EJAI, para realizagdo da gestao administrativa e politica
da Prefeita, 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
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demandas dos municipes e demais usudrios dos servigos publicos municipais, dempnstragdes de
eficiéncia e de efetividade aos 6rgéos de controle e fiscalizacdo, agdes de assisténcia a0s municipes
e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacao das Divisbes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas puiblicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos
a ensino fundamental anos iniciais e EJAI;

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

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

Divisdao de Ensino
Fundamental

- 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;

- Elaboragao de objetos, objetivos e justificativas que fundamentem Termos de Referéncia destinados
a aquisicao de materiais e contratagdo de servicos para atendimento de demandas pedagégicas e
projetos do Ensino Fundamental;

- Apoiar e subsidiar a elaboracéo de material de apoio pedagdgico especifico para os anos/séries do
Ensino Fundamental;

- Realizar acompanhamento sistematico da aprendizagem dos alunos nas unidades escolares de
Ensino Fundamental, através de visitas técnicas, andlises dos planejamentos semanais e outros
instrumentos, propondo estratégias de recuperacido continua aos alunos e orientagoes aos gestores;

- Planejar, acompanhar e ministrar formagées pedagdgicas aos professores e gestores das unidades
escolares de Ensino Fundamental anos iniciais;

- Contribuir para a elaboragéo e andlise dos instrumentos de avaliagao do Ensino Fundamental, em
conjunto com demais areas;

- Acompanhar, monitorar e orientar a execucdo dos projetos pedagdgicos das unidades escolares de
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Ensino Fundamental;

- Auxiliar a organizagéo e articulagao junto ao FNDE, da escolha e distribuigdo dos livros didaticos,
fazendo inclusive a organizagio de remanejamento dos livros ente 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, coordenar a realizagdo de atividades, eventos e concursos dos projetos desenvolvidos,
garantindo a participagao 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;

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

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

Divisdo de EJAI

- Acompanhamento da organizagéo e aplicagao de avaliagdes externas e olimpicas do conhecimento;

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

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

- Assessorar o Diretor do Departamento nos assuntos afetos a Educagéo de Jovens, Adultos e ldosos.

Departamento de
Programas e Projetos

- Funcionar como érgao de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam programas e projetos, avaliagdes, educagao inclusiva, vida escolar, escola de
aprimoramento e formagéo, para realizagdo da gestdo administrativa e politica da Prefeita, 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, demonstragoes de eficiéncia e de
efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizacdo, acGes de assisténcia aos municipes e servidores
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publicos, e agbes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacdo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos
a programas e projetos, avaliagoes, educacéo inclusiva, vida escolar, escola de apimoramento e
formacao;

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

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

Divisao de Avaliagio

- Realizar acompanhamento sistematico da aprendizagem dos alunos nas unidades escolares de
Ensino Fundamental e EJAI, em conjunto com as demais Divisdes do Departamento;

- Acompanhar a elaboragdo da avaliagio SAM, bem como validar, conferir, organizar a recepgao,
conferéncia e distribuicdo da mesma as unidades escolares do Ensino Fundamental e EJAl:

- Acompanhar e apoiar a realizagdo da avaliagdo SAM e demais avaliagcbes 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 decisdes e
planejamentos estratégicos do Departamento e dos gestores das unidades escolares de Ensino
Fundamental e EJAI;

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

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

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

Divisao de Educacio

- Orientar e acompanhar avaliagdo de alunos com significativo atraso de desenvolvimento e
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Inclusiva aprendizagem, bem como com suspeitas de deficiéncias, transtornos do espectro autismo e outros
distlrbios de ordem psicoldgica/psiquiatrica ou educacional pedagogica, fazendo os
encaminhamentos necessarios;

- Orientar alunos, familias e unidades escolares, acompanhando o processo evolutivo do aluno e suas
possiveis necessidades pedagdgicas e clinicas, fazendo os encaminhamentos necessarios;

- Coordenar e acompanhar a realizagéo de programas e agdes em parceria com a Secretaria de
Sautide, com vistas & melhoria da qualidade de vida e desenvolvimento dos alunos e suas familias;

- Planejar, organizar e coordenar a oferta de atendimento educacional especializado aos alunos com
deficiéncia, TEA e Altas Habilidades, conforme legislagdes vigentes, nas unidades escolares e nos
centros de atendimento e Apoio ao Desenvolvimento Educacional;

- Acompanhar e orientar educadores, profissionais das escolas e profissionais de apoio quanto ao
atendimento de alunos com necessidades educacionais especiais, atuando em conjunto com demais
setores da Secretaria de Educagdo, com vistas a formagdo continuada de todos os envolvidos no
processo de promogéo de Educagéo Especial numa perspectiva inclusiva;

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

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

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

- Prover suporte, atualizagdo e manutencdo para os equipamentos tecnologicos e sistemas
informatizados utilizados pelas unidades escolares e setores da Secretaria de Educagéo, inclusive
realizando os encaminhamentos para assisténcias técnicas habilitadas quando necessario;

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

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

Divisao de Escola de
Formagéao e
Aprimoramento

- Garantir a formagdo continuada dos Profissionais da Educagdo Municipal relstivamente as
demandas dirigidas a Secretaria de Educagao;

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

- Coordenar, assessorar e orientar a execug@o e prestagao de contas de programas e projetos
governamentais (municipais, estaduais e federais) de desenvolvimento da educacgao realizados nas
unidades escolares;

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

- Coordenar, controlar e orientar a execugédo e monitoramento dos programas e projetes em parceria
com entidades do Terceiro Setor, como Creches, Contraturno Escolar e Escola em Tempo Integral;

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

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

Divisao de Vida

- Assessorar o Diretor do Departamento nos assuntos afetos a competéncia da Divisdo.
- Coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a implementacdo e desenvolvimento da documentacao

Escolar relativa a vida e histérico escolar dos alunos da rede;

- Participar das formagbes oferecidas pelos parceiros e compartilhar com os coordenadores
pedagogicos, acompanhamento e mediando as formagoes aos educadores;
- Acompanhar e gerenciar a movimentagao de alunos;
- Acompanhar, monitorar e gerenciar os indicadores e o censo escolar;
- Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planejamento da Divisao;
- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execucao dos trabalhos;
- Assessorar o Diretor do Departamento nos assuntos afetos a competéncia da Divisao.

Departamento de - Funcionar como érgao de aplicacao das politicas pablicas do Governo, definidas em seus planos,

Alimentacgao Escolar

atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
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despachos, leis, orientacoes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam alimentagéao escolar, suprimentos e nutricao, para realizagao da gestao administrativa e
politica da Prefeita, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade,
atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de
resultados em relacdao as demandas dos municipes e demais usuarios dos servigos publicos
municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos érgaos de controle e fiscalizagao, acoes
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagao 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 alimentacao escolar, suprimentos e nutricao;

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

- Registrar manifestacéo do Diretor quanto a ciéncia, opiniao e encaminhamento, em relagdo a todos
os atos decisorios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrucao dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacao 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 distribuigao dos suprimentos educacionais;

- Coordenar o almoxarifado da alimentacao escolar;

- Coordenar a distribuicao da alimentacao escolar;

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

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

- Acompanhar o funcionamento do Conselho da Alimentacao 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 execucao dos trabalhos.
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Divisao de Nutrigdo

- Realizar o controle e acompanhamento sistematico do orgcamento anual de receitas ¢ despesas da
Alimentacéo Escolar no municipio;

- Gerenciar dos recursos disponiveis para a alimentagao escolar e a respectiva execugao;

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

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

- Garantir o pleno funcionamento da alimentagio escolar nas unidades escolares, gerenciando e
controlando desde as solicitagdes das escolas até os pedidos aos fornecedores, distribuicdo e
controle de qualidade dos géneros e produtos ofertados:

- Garantir o suporte, fiscalizagéo, controle e execugao técnicos dos servicos de alimentagao escolar
através de nutricionistas e com base nas legislagdes vigentes;

- Gestéo, fiscalizagdo e acompanhamento da execugdo dos contratos vigentes referentes a
terceirizag&o dos servigos de alimentagéo escolar;

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execugéo dos trabalhos.
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DENOMINAGCAO DO COMPETENCIA DO ORGAO:
ORGAO:
SECRETARIA DE - Promover o desenvolvimento cultural do Municipio, através de estimulo as artes e outras
CULTURA E TURISMO | manifestagoes culturais, contribuindo para a liberdade de pensamento e criagao, protegendo e
integrando as atividades culturais;

B 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 proposigdes para o tombamento de patrimoénio que venha a ser
considerado relevante para a preservacao historico-cultural e paisagistica;

- Organizar, coordenar e promover eventos, em colaboragdo com outros 6érgaos municipais,
festividades e acontecimentos relacionados com o calendério histérico-cultural e turistico do
municipio;

- Desenvolver acdes, em articulagio com as entidades locais, voltadas ao apoio e a promogao
de eventos que fomentem o turismo no municipio, tais como: feiras, congressos, seminarios e outras;

- Planejar e elaborar o calendario de atividades culturais e turisticas de interesse do municipio;

- Planejar, coordenar e promover convénios e agdes em conjunto com entidades publicas ou
privadas para a implantagéo de projetos culturais de interesse do municipio;

- Elaborar e implementar a politica de turismo da cidade;

- Transformar atrativos em produtos turisticos;

- Manter cadastro de atrativos e produtos turisticos;
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Secretaria Municipal,

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

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

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

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

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

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretario Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

- Garantir assessoramento na classificagéo 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 6rgéo de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucoes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam cultura, projetos artisticos, oficinas, fomentos e formagao artistica cultural, eventos culturais,
acervo e equipamentos, para realizagao da gestdo administrativa e politica da Prefeita, inclusive
quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos
estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relacdo as demandas
dos municipes e demais usuérios dos servigos publicos municipais, demonstracoes de eficiéncia e de
efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizagao, agoes de assisténcia aos municipes e servidores
publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagao das Divisoes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos
a cultura, projetos artisticos, oficinas, fomentos e formagéao artistica cultural, eventos culturais, acervo

( 102 fﬁ\



Gabinete da
Prefeita

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

e equipamentos;

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

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

Divisao 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 conservagéo e preservagdo de documentos e demais pecas que
compboem a memoria e o acervo artistico do patriménio histérico e arqueolégico do municipio;

- 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 orentando seus
subordinados na execucgao dos trabalhos.

Divisao de Eventos
Culturais

- Desenvolver programa permanente de atividades culturais no Municipio:

- Garantir a execugao do programa municipal de atividades culturais;

- Realizar a coordenagéo de eventos, festivais e outras atividades, promover e ampliar a produgao
cultural no @mbito 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 Divisdo;

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

Divisao de Acervo

- Gerir e supervisionar as bibliotecas publicas mantidas pela Secretaria;
- Gerenciar a coleta, guarda conservagéo e preservagao de documentos e demais pegas que
compdem a memaria e o acervo artistico do patriménio histérico e arqueoldgico do municipio;
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- Gerenciar e administrar o acervo histérico e documental que retine pecas e documentos relativos a
identidade cultural e a histéria do Municipio;

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

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

Divisao de
Equipamentos

- Planejar e coordenar todas as atividades relacionadas a gestao, controle, distribuicdo e manuteng¢ao
de equipamentos publicos da Secretaria;

- Garantir condigdes adequadas de funcionamento dos equipamentos sob responsabilidade da pasta;
- Prestar apoio e gerenciar os eventos realizados, com provimento da infraestrutura para sua
execucao;

- Gerenciar a programagcao 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 Divisao;

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

Departamento de
Incentivo ao Turismo

- Funcionar como érgéo de aplicagéo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagbes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam incentivo ao turismo, para realizacdo da gestao administrativa e politica da Prefeita,
inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos
estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relagéo as demandas
dos municipes e demais usuérios dos servigos publicos municipais, demonstragoes de eficiéncia e de
efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizagdo, agdes de assisténcia aos municipes e servidores
publicos, e agbes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacéo das Divistes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados & agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos
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a incentivo ao turismo;

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

- Registrar manifestagé@o do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagdo a todos
os atos decisodrios de competéncia das Divisoes, para efeito de instrugédo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagao da autoridade politica da pasta.

Departamento de
Planejamento de
Politicas Publicas
Culturais e Turisticas

- Funcionar como ¢rgéao de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagbes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam Planejamento de Politicas Publicas Culturais e Turisticas, para realizagio da gestdo
administrativa e politica da Prefeita, 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, demonstragoes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizacao, agoes
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacdao 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 Politicas Publicas Culturais e Turisticas;

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

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

- Controlar oficios e memorandos e demais documentos;

- Encaminhar demandas de manutengao e reparos nos proprios;

- Emitir pareceres acerca dos documentos;
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- Manter contato com empresarios do Municipio para melhorias em empresas do Trade;

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

- Elaborar planos de agao para melhorar investimentos na area de turismo da cidade;

- Emitir pareceres, elaborar relatérios, planos e projetos;

- Examinar a evolugao sistémica dos indicadores de qualidade dos servigos;

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

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

- Levantar informagodes dos turistas, gastos, etc.

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

- Fazer parceria publico-privada para desenvolver capacitacdo 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
organizacgao;

- Propor estratégias para a Divisao atingir padroes mais elevados nos servicos publicos
desenvolvidos;

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

- Planejar, elaborar projetos de ampliagédo 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 espacos diversos de responsabilidade da
Secretaria.
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DENOMINAGAO DO | COMPETENCIA DO ORGAO:
ORGAO:
SECRETARIA DE | - Articular a participagcao do Municipio em competi¢oes oficiais;

ESPORTES E LAZER

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

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

- Elaborar e executar o plano de esporte do municipio e os respectivos programas e projetos,
observadas as diretrizes da politica municipal de desenvolvimento do esporte amador de competicao
escolar, universitario e comunitario, da recreagao e do lazer, para todos os municipes;

- Elaborar e implantar programas de recreagao e lazer nos logradouros publicos;

- Estabelecer parcerias para viabilizar participacdo em eventos esportivos;

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

- Incentivar e apoiar equipes amadoras na participacao de competi¢cdes regionais;

- Organizar campeonatos e sediar jogos oficiais regionais do Estado e de outros Estados em que as
selegdes tenham efetiva participacao e coordenar eventos esportivos populares;

- Promover e fiscalizar as atividades esportivas no Municipio;

- Garantir o cumprimento das atividades esportivas amparadas pela legislagao 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 execucao dos convenios;

- Acompanhar a execugao dos convenios;

- Exigir a prestacao de contas dos convénios;

- Manter arquivo dos convénios e processar documentos;

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

- Proporcionar a pratica de atividades esportivas de participacéo, recreacao e lazer, priorizando 0s

107




Gabinete da
Prefeita

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

aspectos educacionais, de inclusao social e de saude, contribuindo para a formacédo da cidadania e a
melhoria da qualidade de vida no municipio.

GABINETE DO
SECRETARIO
ADJUNTO

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

- Promover a harmonizagao e integracao da atuagdo dos Departamentos desta Secretaria Municipal,
através da articulagao e da consolidagdo de agbes que assegurem a execugdo das politicas
programaticas do Governo, através das rotinas burocréticas e administrativas tipicas da Prefeitura
Municipal;

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

- Funcionar como 6rgao facilitador da relacao 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 o6rgaos desta Secretaria Municipal, para identificar a localizagdo na
estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser processadas cada agdo politica do
Governo, bem como para propor inovagdes estruturais para contempla-las;

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

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

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

- Prestar assessoria a coordenacgao 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
acoes 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;

p
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- Mapear o fluxo de trabalho concatenado de todos os 6rgéos 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 puiblicas, 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 aplicagédo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagbes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam projetos, programas e eventos esportivos, para realizagéo da gestao administrativa e politica
da Prefeita, 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 usuérios dos servigos puablicos municipais, demonstragoes de
eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizagdo, agdes de assisténcia acs municipes €
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 projetos, programas €
eventos esportivos;

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

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

Divisao de Eventos
Esportivos

- Promover eventos de atragéo esportiva;

- Supervisionar a promog&o e execugéo de programas e eventos de incentivo aos atletas amadores;

- Supervisionar o desenvolvimento de programas de intercambio e certames esportivos;

- Promover atividades no Municipio relativas aos esportes de alto rendimento;

- Desenvolver plano integrado para inserir o Municipio em circuitos de esportes de alto rendimento;

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

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

Divisédo de
Programas
Esportivos

- Gerir a filiagdo dos atletas que representam o municipio em suas respectivas Confederacoes,
Federagoes, Associagoes e Ligas;

- Acompanhar o calendario de eventos e competicoes da Secretaria de Esportes, das Federagdes, das
Associagoes e das Ligas;

- Gerir a logistica de transporte e alimentagédo das equipes e eventos esportivos e recreacao;

- 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
Atividades Fisicas
(Recreacao e Lazer)

- Funcionar como 6rgéo de aplicagéo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resoluces, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagbes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam gestdo da recreagdo e lazer, atividades de recreacio e atividades especiais, para realizagao
da gestao administrativa e politica da Prefeita, 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 usuéarios dos servigos
publicos municipais, demonstracbes de eficiéncia e de efetividade aos orgaos de controle e
fiscalizaga@o, agbes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acoes desenvolvimentistas do
Municipio;

- Centralizar a coordenag&o das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as competéncias
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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 da recreagao e
lazer, atividades de recreacao e atividades especiais;

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

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

Divisao de
Recreacao e Lazer

- Planejar as atividades de recreagao no Municipio;

- Disponibilizar programa de recreagao;

- Gerir a execugao do programa de recreagao;

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

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

Divisdao de Qualidade
de Vida

- Planejar as atividades esportivas especiais no Municipio;

- Disponibilizar programa de atividades esportivas especiais;

- Gerir a execucao do programa de atividades esportivas especiais;

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

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

Departamento de
Formacao e
Rendimento

- Funcionar como 6rgao de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagbes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam formagao, rendimento e competigdes, para realizagao da gestdo administrativa e politica da
Prefeita, 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

111




Gabinete da
Prefeita

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

demandas dos municipes e demais usudrios dos servigcos publicos municipais, demonstracées de
eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizagdo, agcbes de assisténcia aos municipes e
servidores publicos, e agcdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagao das Divisoes deste Departamento, para que, respeitadas as competéncias
administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraficas, 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 formac¢ao, rendimento
e competicoes;

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

- Registrar manifestagao do Diretor quanto a ciéncia, opiniao e encaminhamento, em relagao a todos os
atos decisdrios de competéncia das Divisoes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacao da autoridade politica da pasta.

Divisado de
Competicoes

- Gerir a inscrigdo dos atletas representantes do municipio de Francisco Morato em competicdes
oficiais ou ndo em suas respectivas modalidades;

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

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

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

Departamento de
Equipamentos
Esportivos

- Funcionar como érgao de aplicacdo 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 realizagdo da gestao administrativa e politica da Prefeita,
inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos
estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relacao as demandas dos
municipes e demais usudarios dos servicos publicos municipais, demonstragées de eficiéncia e de
efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizagdo, agcdes de assisténcia aos municipes e servidores
publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;
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- Centralizar a coordenagéo das Divisées deste Departamento, para que, respeitadas as no_.anmﬁw:o@
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 squipamentos
esportivos;

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

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

- Regular a utilizagao dos centros esportivos;

- Supervisionar a administragédo das dependéncias dos centros esportivos.

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

das especificagoes técnicas;

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

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

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

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

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

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

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

- Vistoriar obras de engenharia da administragao 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 populagéo;

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

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

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

- Acompanhar, monitorar e fiscalizar os servicos prestados pelas concessionarias, bem como zelar e
implementar mecanismos para o cumprimento das metas previstas nos planos de mobilidade urbana,
de residuos sdlidos e de saneamento basico;

- Fortalecer a politica de regularizagéo fundiaria, visando o direito social 2 moradia e o pleno
desenvolvimento das fungdes sociais da propriedade urbana e rural;

- Emissao de habite-se.

GABINETE DO
SECRETARIO
ADJUNTO

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

- Promover a harmonizag@o e integracéo da atuagdo dos Departamentos desta Secretaria Municipal,
através da articulacdo e da consolidacdo de agGes que assegurem a execucdo das politicas
programaticas do Governo, através das rotinas burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura
Municipal;

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

- Funcionar como érgéo facilitador da relagéo entre os Diretores dos Departamentos desta Secretaria,
para atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas as competéncias de cada area;

- Mapear as competéncias dos 6rgéos desta Secretaria Municipal, para identificar a localizagdo na
estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser processadas cada acéo politica do
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envolvam gerenciamento de obras, gestao de contratos e projetos e orgamentos, para realizacao da
gestao administrativa e politica da Prefeita, 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 usudarios dos servigos
publicos municipais, demonstragées de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e
fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agoes desenvolvimentistas
do Municipio;

- Centralizar a coordenagio das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos
ao gerenciamento de obras, gestio de contratos e projetos e orcamentos;

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

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

Divisdo de Gestdo de
Contratos

- Propor e acompanhar a tramitagio e fiscalizar a execucao de contratagées de servicos 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 estdo sendo executadas em
consonancia com os respectivos projetos;

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

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

- Coordenar a execugao do contrato de obras publicas e empreitadas;

- Coordenar todo o processo de fiscalizacdo de execugdo de obras publicas, acompanhamento e
avaliacao final dos servicos a serem prestados nos espacos e mobiliarios publicos, em parceria com a
secretaria responsavel pelo proprio municipal;

- Coordenar o gerenciamento, acompanhamento e fiscalizacdo de obras publicas de manutencdo de
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pavimentos asfalticos, pavimentos em paralelepipedos ou blocos articulados, vias nao pavimentadas,
calgadas e ou passeios e guias e sarjetas, pontes, muros e estruturas de contengoes;

- Coordenar a preparagao da documentagao técnica e gerenciar convénios;

- Coordenar a preparagao da documentagao técnica para processos licitatorios;

- Gerir contratos e obras de empresas terceirizadas;

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

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

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

- Coordenar a medicao de obras publicas;

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

- Coordenar atividades de pavimentagdo e conservagéo de vias e estradas de rodagem;

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

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

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

Divisao de Projetos e
Orgamentos

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

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

- Gerenciar o processo de planejamento, elaboracdo, definicoes do projeto, dos servicos a serem
prestados nos espagos e mobilidrios ptiblicos, em parceria com a secretaria responsavel pelo préprio
municipal;

- Coordenar a proposicdo e elaboragdo de projetos de manutengéo e recuperagéo das vias urbanas,
pontes, passeios publicos, muros e estruturas de contengdes;

- Gerenciar a execucdo da elaboracdo dos orcamentos dos projetos, especificagées técnicas e
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cronogramas de obras, inclusive as relativas a energia elétrica;

- Padronizar e normatizar tecnicamente todos os projetos desenvolvidos pela Municipalidade;

- Manter acervo técnico e caderno de encargos atualizado, com todos os elementos que propiciem
subsidios ao desenvolvimento de qualquer agao que requeira o conhecimento de estudos e projetos ja
executados ou em execucao;

- Coordenar a fiscalizagao da execugéo 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 realizacao 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 prestagdes de
contas;

- Planejar, definir e elaborar estudos, planos e projetos referentes a infraestrutura em geral, em
consonancia com as diretrizes gerais de desenvolvimento urbano, plano diretor e demais Planos
Municipais;

- Planejar, definir e elaborar estudos, planos e projetos referentes aos servicos de edificagoes
publicas;

- Coordenar a elaboragao de orgamentos de obras de edificacdes e infraestrutura, incluindo suas
ampliacoes através de recursos humanos e materiais proprios ou da contratagdo de projetos a
terceiros;

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

- Coordenar a execugédo de levantamentos planialtimétricos e trabalhos topograficos indispensaveis
aos servicos de engenharia no municipio;

- Gerir os projetos e as obras do Governo Municipal, desde a sua concepgdo até a sua conclusio,
reunindo sobre eles todas as informacGes acerca de seu andamento e fiscalizando os prazos de
execucgao de cada etapa;

- Coordenar a analise e elaboragdo dos projetos de instalagdes 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
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servigos estdo dentro do padrio especificado pela Administragdo Municipal e da Concessiondria dos
Servicgos;

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

- Coletar dados que ajudam em &reas como construcgo civil, sistema viario, mineragao, industria,
entre outras;

- Planejar a instituido de programas de melhoramentos das diversas regioes do municipio;

- Desenvolver estratégias integradas para a implementagdo de melhorias regionais;

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

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

Departamento de
Gerenciamento de
Infraestrutura Urbana

- Funcionar como 6rgao de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam manutengdo, manutengdo de préprios municipais, zeladoria/cemitério e frota, para
realizagdo da gestao administrativa e politica da Prefeita, 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 6rgéos de controle
e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvi mentistas
do Municipio;

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

- Moderar as demandas politicas e a atuagédo dos o6rgaos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das agoes politicas
que exijam e dependam do envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;
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- Registrar manifestacao do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagéo a todos
os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrugdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagdo da autoridade politica da pasta.

Divisado de
Gerenciamento de
Infraestrutura Urbana

- Coordenar a montagem da infraestrutura de eventos na cidade;
- Gerenciar a execugéo dos servigos de manutengéo da malha viaria do municipio;
- Coordenar as atividades de manutengéo dos parques;
- Gerenciar a execugao dos servigos de manutengao das sedes administrativas:
- Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planejamento da Diviséo;
- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execucédo dos trabalhos.
- Gerenciar os contratos sob de servigos publicos, sendo:
lluminagao Publica;
Ampliagao do parque de iluminagao publica.
- Coordenar o gerenciamento, acompanhamento, fiscalizagdo, modernizacdo e ampliacdo dos
equipamentos e servigos de iluminago publica do Municipio;

Divisdo de
Zeladoria/Cemitério

- Coordenar e implementacéo da politica e a agéo de limpeza urbana;

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

- Coordenar a conservacgéo 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 execugdo de podas de renovagdo em plantas ornamentais e em arvores de pragas e
areas verdes;

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

- Gerenciar a execugao de servigos de jardinagem paisagistica em canteiros, parques e jardins;
- Gerenciar a execugao de servicos de rogagem e poda em vias publicas;

- Coordenar a manutengao e pinturas de guias em ruas e vias:

- Gerenciar a execugéo de servigos de limpeza e desinfecgdo apoés feiras livres;

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

- Gerenciar a execugéo do desassoreamento de cérregos, construcdo de galerias;
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- Estimular e viabilizar a participacdo dos usudrios no planejamento dos servigos de manutencao,
principalmente os que temporariamente causarem transtorno a acessibilidade;

- Gerenciar e tornar viavel a operacao tapa-buracos;

- Gerenciar servigos executados com equipes proprias;

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

- Administrar a execucdo dos servicos de manutengdo e gerenciar o funcionamento dos Veldrios e
Cemiterios Municipais;

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

- Gerenciar a fiscalizagdo de cemitérios e os servigos funerarios, no ambito do Municipic;

- 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.

Divisdo de Frota

- Planejar a manutengdo, a requisicao e providencia dos meios necessarios para 0s reparos €
consertos, e para as manutencdes preventivas e corretivas da frota de veiculos sob a
responsabilidade da Secretaria, maquinas e equipamentos (leves e pesados) com reposigao de pe¢as
dos mesmos e acompanhamento dos trabalhos de mecanica, borracharia e lavagem;

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

- Gerenciar garagens e oficinas sob a responsabilidade da Secretaria;

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

- Gerenciar 0 parque de maquinas, tratores, caminhdes e outros veiculos, da frota sob a
responsabilidade da Secretaria, programando, controlando e cuidando de sua utilizagdo e
manutencao;

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

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

- Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar 0
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planejamento da Divisao;
- ldentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execucéo dos trabalhos.

Departamento de
Servicos Urbanos

- Funcionar como 6rgao de aplicagao das politicas ptblicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam servigos urbanos, residuos e fiscalizagdo dos servigos sob concess&o, para realizagao da
gestao administrativa e politica da Prefeita, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com
a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local,
entregas de resultados em relagdo as demandas dos municipes e demais usuérios dos servigos
publicos municipais, demonstragbes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e
fiscalizagao, agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agbes desenvolvimentistas
do Municipio;

- Centralizar a coordenacdao das Divisbes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos
a servigos urbanos, residuos e fiscalizacao dos servigos sob concessao;

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

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

Divisdo de
Gerenciamento de
Servigos Urbanos

- Ampliagdo dos servigos de coleta, transporte e destinagao final dos residuos sélidos domésticos;

- Gerenciar implementacdo, promogao e fiscalizagdo do Plano Municipal de Gestdo Integrado de
Residuos Sdlidos;

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
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subordinados na execucao dos trabalhos. e
Divisao de - Controlar os convénios de prestacao de servigos entre o Municipio e empresas prestadoras de
Fiscalizagao dos Servigos;
Servigos sob - Gerenciar os contratos sob concessao de servigos publicos, sendo:
Concessao Rede de fornecimento de energia elétrica;

Rede de abastecimento de agua potavel;

Rede coletora de esgoto sanitario;

Servigos de telefonia;

Servicos de Coleta, transporte e destinagao final de residuos sélidos e organicos domeésticos;
- Coordenar a fiscalizagdo dos servigos concessionarios ou permissionarios, quanto ao cumprimento
das metas estabelecidas e o nivel de satisfagao dos usuarios;
- Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planejamento da Divisao;
- |dentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execugéo dos trabalhos.
Departamento de - Funcionar como 6rgao de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,

Urbanismo atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,

despachos, leis, orientagbes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam urbanismo, monitoramento urbanistico e planejamento, para realizacio da gestdo
administrativa e politica da Prefeita, inclusive quanto ao atingimento de metas paciuadas com a
sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas
de resultados em relagdo as demandas dos municipes e demais usuarios dos servicos publicos
municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgédos de controle e fiscalizagao, agoes
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agcoes desenvolvimentistas do Municipio;
. Centralizar a coordenacdo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos
a urbanismo, monitoramento urbanistico e planejamento;
- Moderar as demandas politicas e a atuagéo dos 6rgaos administrativos, técnicos, operacionais,
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especializados, burocréticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das agbes politicas
que exijam e dependam do envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;

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

Divisao de - Coordenar a elaboragdao de documentagdes técnicas visando a oficializacdo e desafetagdo de
Monitoramento logradouros;
Urbanistico - Gerir a participagéo da promogdo de medidas adequadas a preservagéo do patriménio arquitetdnico,

urbanistico, paisagistico, histérico, cultural, ambiental e arqueoldgico;

- Promover a orientacdo da organizacao espacial e de paisagens;

- Gerir os projetos e programas relativos ao desenvolvimento econémico, social, ambiental e
urbanisticos especificos de cada um dos 6rgaos municipais;

- Gerenciar a execugédo de programas de fiscalizagdo de obras particulares:

- Promover agdes de fiscalizagdo sobre as atividades de parcelamento, uso e ocupacio do solo e
meio ambiente em consonancia com as diretrizes do plano diretor do Municipio e legislagao vigente,

- Coordenar o processamento dos autos de infragdo emitidos:

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

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

- Coordenar a viabilizacdo 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 produgdo de diagndsticos com os dados do georreferenciamento pertinentes aos
departamentos da Secretaria;

- Gerenciar a implementagao de agdes 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 ocupacao do solo;

- Gerenciar a fiscalizagdo das construcbes de obras particulares e publicas ndo municipais, com base
em informacdes da Diviséo, verificando se as mesmas estdo sendo executadas em consonancia com
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os projetos aprovados;

- Gerir a assisténcia e orientacoes aos profissionais e proprietarios de obras particulaies e publicas
n&o municipais em andamento (ou finalizadas) no Municipio, quanto aos procedimentcs pertinentes,
de acordo com a legislagao em vigor;

- Gerenciar a emissdo de documentagéo (alvaras de construcdo, habite-se, alvaras e certidoes de
demoligdo, de transferéncia de responsabilidade técnica, de cancelamento, e explicativa entre outras
Autorizagbes) para regularizagdo e aprovagdo de obras particulares, publicas, e publicas nao
municipais;

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

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

- Gerir vistorias técnicas, a pedido ou em conjunto com érgdos da municipalidade, em demandas
sobre seguranga de edificagbes, movimentagao de terra e outras relacionadas ao contrde urbano;

- Gerenciar a fiscalizagdo das obras particulares e publicas ndo municipais;

- Gerir 0 andamento das agdes de fiscalizagdo, orientando quanto aos procedimentos para um melhor
resultado;

- Coordenar a realizagdo de pesquisas em bancos de dados publicos para identificagéo de
responsaveis, localizagdo de seus enderegos, a fim de obter um resultado efetivo para a agao de
fiscalizagao;

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

- 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 ofientando seus
subordinados na execugéo dos trabalhos.

Divisdo de
Planejamento

- Gerir a emissao de parecer sobre o controle do parcelamento, uso e ocupagac do solo, em
consonancia com as diretrizes do Plano Diretor do municipio e leis ambientais vigentes;
- Coordenar a implementacdo a politica de orientacdo e licenciamento urbano relacionado ao Uso,

ocupacéo e parcelamento do solo;
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- Gerir a andlise e licenciamento do uso, a ocupagéo e o parcelamento do solo, obras e edificagoes
particulares, obras e edificages com interferéncias no meio ambiente:

- Gerir a implantagéo 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 legislacéo urbanistica, de edificagdes, posturas e atividades
econdmicas no municipio;

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

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

- Coordenar o planejamento fisico-territorial do Municipio;

- Coordenar a atuagéo, conjuntamente com o 6rgao municipal do meio ambiente, para emissao de
licencas de carater urbanistico e ambiental:

- Gerenciar a implementag&o do plano diretor e legislacdo urbanistica;

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

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

DENOMINAGAO DO | COMPETENCIA DO ORGAO:
ORGAO:
SECRETARIA DE - Estabelecer as politicas, diretrizes e programas de seguranga ptblica no Municipio;
SEGURANCGCA CIDADA | - Executar as politicas publicas de interesse da administracdo, coordenando e gerenciando a
integragdo com as politicas sociais do Municipio que, direta ou indiretamente, interfiram nos assuntos
de seguranca publica;
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- Estabelecer relagdo com os érgéos de seguranca estaduais e federais, visando ag&o integrada no
Municipio, inclusive com planejamento e integragdo das informacgoes;

- Coordenar a integragdo das politicas sociais do Municipio que, direta ou indiretamente, sé relacione
com a tematica da seguranga publica;

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

- Utilizar dados estatisticos dos 6rgdos de seguranca publica para o estabelecimento de prioridades
das agdes de seguranga publica no &mbito do Municipio;

- Coordenar a elaboracéo de planejamento estratégico, o plano de acao e demais agoes relacionadas
as atribuicdes da Secretaria;

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

- Exercer a vigilancia interna e externa de proprios municipais, inclusive daqueles tombados como
patriménio histérico-cultural;

- Auxiliar na protecao das areas de preservacéo ambiental, mananciais e de recursos hidricos do
Municipio;

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

- Executar servicos de patrulhamento escolar;

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

- Fiscalizar a utilizacdo adequada dos parques, jardins, pragas € outros bens de dominio publico;

- Colaborar, sempre que solicitada, com a fiscalizagé@o da Prefeitura na aplicagdo da legislacao relativa
ao exercicio do poder de policia administrativa;

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

- Colaborar, mediante convénio ou termo de cooperagado com a Policia Militar do Estado, no
atendimento dos servicos pertinentes a orientagao do transito urbano, de preservagao 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
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na prestacao de socorro urgente;

- Gerenciar os Planos Municipais vinculados a essa Secretaria Municipal;

- Viabilizar, distribuir, coordenar e supervisionar os recursos humanos e materiais;

- Controlar o fluxo de papéis e documentos da Secretaria:

- Acompanhar a execugdo do orcamento 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 gestio:;

- Executar a gestao e a aplicagdo dos recursos financeiros de acordo com a necessidade de cada
unidade da Secretaria;

- Cuidar da conservacéo e da manutencao das instalagGes afetas a Secretaria;

- Auxiliar na coordenagdo da administragéo dos patios de veiculos apreendidos.

GABINETE DO
SECRETARIO
ADJUNTO

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

- Promover a harmonizacéo e integracao da atuacéo dos Departamentos desta Secretaria Municipal,
através da articulagdo e da consolidagdo de acoes que assegurem a execucgdo das politicas
programaticas do Governo, através das rotinas burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura
Municipal;

- Assessorar a implementagdo do modelo de gestao e organizagao politica do Governo, respeitada as
normas gerais e constitucionais da Administracao Publica, os principios democraticos e de direito:

- Funcionar como 6érgéo facilitador da relagdo entre os Diretores dos Departamentos desta Secretaria,
para atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas as competéncias de cada area;

- Mapear as competéncias dos 6rgaos desta Secretaria Municipal, para identificar a localizagao na
estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser processadas cada acdo politica do
Governo, bem como para propor inovagées 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 6rgéo de assisténcia as atividades governamentais desta Secretaria Municipal,
inclusive de gestdo participativa desta pasta, garantindo a elaboragdo de instrumentos para o
acompanhamento popular e atualizacdo dos processos implantados;
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quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de COMPromissos
estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relagio as demandas
dos municipes e demais usuarios dos servigos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de
efetividade aos 6rgéos de controle e fiscalizagéo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores
publicos, e agbes desenvolvimentistas do Municipio;

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

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

- Registrar manifestag@o do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacdo a todos
os atos decisorios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrugdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagao da autoridade politica da pasta:

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

- Coordenar as agdes politicas do Governo a partir das informagoes 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 informacgées 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 acbes politicas do Governo a partir de dados histéricos, fundiérios, geograficos,
geoldgicos, minerais, georreferenciados, urbanisticos, rurais, rodoviarios, hidroviarios, pluviais e
outros, a fim de desenvolver planos para politicas publicas preventivas e reparatorias em favor dos
municipes afetados por desastres estruturais;

- Coordenar as agbes politicas do Governo, quanto a elaboragdo de programas de governo
especificamente para enfrentamento de desastres, inclusive com politicas publicas integradas com
todas as Secretarias Municipais;
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- Coordenar as agoes politicas do Governo com fundamento nas manifestacoes das éreas técnicas
quanto a decretagao de situagao de emergéncia ou de estado de calamidade publica;

- Coordenar as agdes politicas do Governo para reserva estratégica, arrecadacao ¢ logistica de
suprimentos necessarios ao abastecimento em situagoes de desastres;

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

- Coordenar as agdes politicas do Governo na gestéo de crise proveniente de desastes no ambito
local;

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

- Coordenar as agdes politicas do Governo quanto ao desenvolvimento de politicas publicas de
recuperagao de memdrias e locais afetados por desastres, através de programas multidsciplinares de
governo, entrelagando politicas de preservagao cultural, assisténcia social, politica habitacional, apoio
a recolocacdo profissional e ao empreendedorismo, especificamente modeladas para o referido
publico;

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

Divisao 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 relacdo a buscar recursos financeros;

- Coordenar as acdes técnicas dos 6rgdos envolvidos e solicitar todos 0s meios técnicos necessarios
ao enfrentamento da situacao;

- Coordenar e supervisionar as agdes técnicas de Defesa Civil, realizando a articilagéo técnica
permanente com os 6rgdos do Sistema Nacional de Defesa Civil;

- Conservar as informacdes técnicas relacionadas a Defesa Civil;

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

- Capacitar tecnicamente os recursos humanos para as acoes 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;
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- Implementar a operacionalizacdo de centro de gerenciamento de desastres, promover a
consolidacao e a interligagéo das informagdes de riscos e desastres no ambito do sistema nacional;

- Manter os sistemas nacional e estadual informados sobre as ocorréncias de desastres em atividades
de Defesa Civil e a articulagdo com érgdos de monitorizagao, alerta e alarme com o objetivo de
otimizar a previsao de desastres elencados na cod ificacdo de ameacas, desastres e riscos:

- Propor a autoridade municipal a decretacéo de situagdo de emergéncia e de estado de calamidade
publica, observando os critérios estabelecidos pelo Conselho Nacional de Defesa Civil;

- Articular tecnicamente o controle dos suprimentos necessarios ao abastecimento em situagdes de
desastres;

- Proceder a avaliagdo técnica de danos e prejuizos das areas atingidas por desastres, e o
preenchimento dos formularios de notificagdo preliminar de desastres, de avaliagdo de danos, a
declaragdo municipal de atuagdo Emergencial e demais documentos pertinentes com base nas
informagdes prestadas pelos 6rgaos integrantes do sistema municipal de defesa civil;

- Articular com coordenagdes regionais de defesa civil e participar ativamente de planos de apoio
mutuo, entre os Municipios;

- Subsidiar e implementar o contetido técnico de planos diretores, planos de contingéncias e planos de
operagoes de Defesa Civil, bem como projetos relacionados com o assunto;

- Implementar os bancos de dados técnicos, elaborar mapas tematicos sobre ameagas muiltiplas,
vulnerabilidades, mobilidade do territdrio, nivel de riscos e recursos relacionados com o equipamento
do territorio, disponiveis para o apoio as operacdes;

- Disponibilizar informagbes técnicas para a Chefia da Defesa Civil desenvolver as politicas do
governo em matéria de Defesa Civil;

- Coordenar, assessorar e informar as autoridades Municipais sobre o gerenciamento de emergéncias
e contingéncias associadas a ocorréncia de riscos ambientais:

- Coordenar agdes de socorro nas areas atingidas por desastres, tendo por base as medidas adotadas
pelo comando do Corpo de Bombeiros e da Policia Militar:

- Participar da elaboragéo 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 situacoes de desastres:

- Coordenar e requisitar temporariamente servidores e recursos materiais de 6rgdos da Prefeitura,
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necessarios as acoes de Defesa Civil;

- Coordenar e propor a execugao de agdes que visem a recuperar o cendario afetado por desastres,
mediante a adogdo de medidas de carater estrutural e ndo-estrutural;

- Coordenar e solicitar, ao 6rgdo municipal competente, que seja dada prioridade a recuperagao das
edificagdes essenciais de moradias da populagéo de baixa renda;

- Coordenar, planejar e atualizar, anuaimente, um esquema de atendimento as situagdes de
emergéencias;

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

- Auxiliar no gerenciamento do estoque estratégico;

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

- Organizar e controlar os materiais da Secretaria municipal;

- Coordenar o encaminhamento da manutengéo dos equipamentos da frota;

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

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

Departamento da
Guarda Civil Municipal

- Funcionar como 6rgao de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugbes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagbes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam a Guarda Civil Municipal e vigilancia patrimonial, para realizacéo da gestao administrativa e
politica da Prefeita, 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 6rgéos de controle e fiscalizacao, 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 o0s encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos
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a Guarda Civil Municipal e vigilancia patrimonial;
- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos 6rgéos 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 relagédo a todos
os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrugéo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacio da autoridade politica da pasta;
- Coordenar a implantagdo do sistema de monitoramento eletrénico nas vias, pracas, parques e
prédios publicos visando a seguranga e protecdo das pessoas e do patriménio publico;
- Coordenar as acées dos Planos Municipais vinculados a este departamento;
- 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.
Divisdo de Vigilancia | - Exercer a vigilancia do patrimdnio publico municipal;

Patrimonial - Auxiliar na implantagdo do sistema de monitoramentos eletrdnicos nas vias, pracgas, parques e
prédios publicos visando a seguranga e protegdo das pessoas e do patrimoénio publico;
- Participar do gerenciamento do monitoramento externo dos préprios municipais;
- Coordenar execugdo de servigos de vigilancia patrimonial em proprios da Prefeitura;
- Elaborar a escala de revezamento dos Servidores a disposicdo da Divisdo;
- 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.

Departamento de - Funcionar como 6rgéo de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos
Transito e Mobilidade | atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagbes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam transito e mobilidade, para realizacido da gestao administrativa e politica da Prefeita,
inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos
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estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relacdo as demandas anﬂ
municipes e demais usudrios dos servigos publicos municipais, demonstragoes de eiciéncia e de
efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizagao, acbes de assisténcia aos municipes e servidores
publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

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

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

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

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

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

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

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

- Fiscalizar a operagéo do sistema de transporte publico de passageiros no Municipio, o cumprimento
dos itinerarios, das frequéncias, dos horarios, da lotagdo, dos equipamentos, dos turnes de trabalho,
da integracéo intermodal, dos locais, do tempo de parada e critérios para atendimentos gspeciais;

- Administrar direta ou indiretamente o Terminal Rodoviario do Municipio, bem como estabelecer o
controle dos operadores do terminal e levantar dados estatisticos sobre o0 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, segurancga viaria, mobilidade e transportes, fixando
prioridades, diretrizes, normas e padroes;
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- Controlar os sistemas de transito e transporte publico;

- Promover convénios e consércios com instituicdes diversas, relativos as questdes de transito,
seguranga viaria, mobilidade e transporte;

- Controlar os servigos do sistema de transporte publico de passageiros urbanos, coletivo e industrial,
regular e especial.

Divisao de - Fiscalizar o cumprimento das regras de transito;
Fiscalizagao de - Elaborar autos de infragdo pelo descumprimento das regras de transito;
Transito e - Gerenciar as atividades de recebimento, cadastro, guarda, controle, triagem e distribuicao de taldes
Processamento de de multas de transito;
Multas - Gerenciar a execugao da fiscalizagéo de transito, autuando e aplicando as medidas administrativas

em conformidade com o Cédigo de Transito Brasileiro - CTB, na area de atuagdo do Munici pio;

- Estabelecer, em conjunto com os érgaos da policia de transito, as diretrizes para o policiamento
ostensivo de transito;

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

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

Divisao de Controle e | - Gerenciar a execugéo e implantagdo do sistema de sinalizagao, os dispositivos e os equipamentos
Sinalizacao de Trafego | de controle viario;

- Gerir a execugdo da implantagdo e manter em perfeitas condicdes as sinalizagdes horizontal,
vertical, semafdrica e de dispositivos auxiliares;

- Coletar dados estatisticos para a elaboragdo de estudos sobre os acidentes de transito e suas
causas;

- Promover a implantagdo, a manutencdo e operagdo do Sistema de Sinalizacdo e demais
equipamentos e dispositivos para o controle de transito:

- Operar o transito, desenvolver projetos de melhorias operacionais de sinalizacao e promover sua
implantagao;

- Desenvolver e implementar projetos e programas de educacgéo e seguranca de fransito, de acordo
com as diretrizes estabelecidas pelo Cédigo de Transito Brasileiro:
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- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle € subsidiar o
planejamento da Diviséo;

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

Departamento de
Atividade
Compartilhada de
Inteligéncia

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

- Gerenciar a execugdo de contratos e/ou convénios e outros ajustes com o Governo Estadual,
Governo Federal, Instituicbes de Ensino, Iniciativa Privada e o Terceiro Setor;

- Participar da elaboragéo 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 agdes dos Planos Municipais vinculados a Secretari Municipal de
Seguranca Cidada;

- Coordenar o Observatério de Seguranca, garantindo a atualizagéo de dados para a elaboragao de
estratégias taticas, gerenciais e operacionais baseadas em evidéncias;

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

- Promover a integragdo de dados dos diferentes érgdos 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 elaboragdo do Planejamento Estratégico Operacional das agoes inlersetoriais da
Secretaria Municipal de Segurancga Cidada;

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

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

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

- Responsabilizar-se pela coleta de dados de estatisticas da seguranca publica e realizar analises dos
observatoérios de seguranca;
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- Responsabilizar-se pela inser¢cdo de dados do municipio de Francisco Morato nas plataformas

disponibilizadas pelo Governo Estadual, Governo Federal e outros érgaos ou Instituicoes;

- Gerenciar os grupos de Gestdo de crise da Secretaria de Seguranca Cidada quando houver

formacgao dos mesmos;

- Produzir relatérios de inteligéncia para orientar a tomada de decisdo da Secretaria Municipal de

Seguranca Cidada;

- Coordenar o sistema de monitoramento inteligente da Secretaria Municipal de Seguranca Cidada.

Divisao de Inteligéncia | - Colaborar com o Departamento de Atividade Compartilhada de Inteligéncia na coleta, monitoramento
de Segurancga e gerenciamento dos dados do Observatério de Seguranca;

- Realizar analises dos dados do observatério de segurancga;

- 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

Seguranca Cidada;

- Desenvolver tratamento integrado de dados, elaborando e divulgando sintese de evolucao de planos

e programas da Secretaria Municipal de Seguranga Cidad3;

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

- Buscar formas de parcerias com Instituicdes de Ensino e Grupos de Pesquisa;

- Participar da elaboracdo do Planejamento Estratégico Operacional das acoes intersetoriais da

Secretaria Municipal de Seguranca Cidada:

- Participar da elaboragdo e colaborar com o Departamento de Atividade Compartilhada de

Inteligéncia no monitoramento do Planejamento Estratégico de cada um dos departamentos da

Secretaria Municipal de Seguranca Cidada, garantindo o cumprimento das metas estabelecidas no

Plano de Trabalho;

- Ampliar a capacidade de detectar, acompanhar e informar sobre acdes adversas a Seguranga

Publica Municipal;

- Expandir a capacidade operacional da inteligéncia no espaco cibernético;

- Ampliar a confiabilidade do sistema municipal de inteligéncia;

- Expandir a capacidade operacional da inteligéncia;

- Desenvolver e operar maquinas, veiculos, aparelhos, dispositivos, instrumentos, equipamentos e
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sistemas necessarios a atividade de inteligéncia;

- 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 orentando seus
subordinados na execugao dos trabalhos.

Umzo.s_z.mou,o DO | COMPETENCIA DO ORGAO:
ORGAO:
SECRETARIA DE - Orgdo central da Administragéo Publica Municipal de Francisco Morato com a resporsabilidade de

HABITAGAO, MEIO
AMBIENTE, CLIMA E
ENERGIA

gerir o processo de planejamento, gestdo, formulagdo, monitoramento e avaliagdo das agoes e
programas da Politica Municipal de Habitagdo e as politicas do meio ambiente, clima ¢ energia com
as seguintes atribuigdes a seguir definidas por areas:

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

- Compete a SHAMCE gerir e coordenar o desenvolvimento dos projetos de intervengaocintegrada, em
articulagdo com as demais unidades da secretaria e outras instancias municipais, estaduais e
federais, além de agentes privados e organizagdes da sociedade civil, gerir as a¢des de captacgao de
recursos para as agdes e programas da politica municipal de habitagao de interesse socal;

- Tendo como objetivo participar da elaboragdo dos planos de urbanizagdo, no ambio da area de
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atuacao da Secretaria;

- Promover a intersetorialidade, coordenando o sistema municipal de informacdes habitacionais,
promover pesquisas, convénios e parcerias para subsidiar o planejamento, formulagao,
implementacao, monitoramento e avaliagdo das acbes e programas habitacionais e fiscalizar os
contratos, convénios e parcerias no ambito da area de atuagéo;

- Elaborar termos de referéncia e elementos técnicos para subsidiar os procedimentos licitatorios no
ambito da area de atuagdo, 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 atuacdo 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 degradagéo e a poluigdo ambiental:

- Manter relagées e contatos visando & cooperagao técnico-cientifica com 6rgaos e entidades ligadas
ao meio ambiente, do Governo Federal, dos Estados e dos Municipios brasileiros, bem como com
6rgaos e entidades internacionais;

- Estabelecer, com os 6rgaos federal e estadual do Sistema Nacional do Meio Ambiente (SISNAMA),
critérios visando a otimizacéo da agéo de defesa do meio ambiente no Municipio de Francisco Morato:
- Desempenhar as competéncias enquanto 6rgéo local, de forma abrangente e descentralizada, no
territério do Municipio de Francisco Morato:

- CLIMA E ENERGIA: Coordenar, articular e propor medidas voltadas a conexdo e integracao das
politicas, planos, programas e agdes de mitigagdo e adaptagdo as mudancgas climaticas, visando a
otimizag&o e convergéncia de propostas, esforgos, recursos e atividades na consecugao dos objetivos
da Politica de Mudancga do Clima no Municipio de Francisco Morato, tais como:

a) o Plano Municipal de Conservagéo e Recuperagao de Areas Prestadoras de Servigos Ambientais;
b) o Plano Preventivo de Chuvas de Ver3o;

c) o Plano Diretor Estratégico;
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d) o Plano de Adaptagéo e Resiliéncia de Mudancas Climatica do Municipio de Francisco Morato;

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

- Instituir e coordenar grupo de trabalho intersecretarial responséavel pela elaboragao anual do relatorio
de acompanhamento da implementacédo do Plano de Adaptagéo e Resiliéncia de Mudargas 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 6rgdaos municipais na inclusdo da variavel climatica nas suas acoes e
processos decisorios, objetivando uma cidade sustentavel;

- Articular parcerias estratégicas com 6rgédos e entes publicos ou privados, nacionais e internacionais,
e organismos multilaterais, objetivando a implementagédo de projetos, planos e pregramas para
implementagdo de agdes integradas, cooperagdes e parcerias com vistas a obtengao de informacgoes,
a produgao de conhecimento, & mitigacao e adaptagéo as mudangas climaticas e demuis atribuigoes
previstas neste artigo;

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

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

- Estimular e articular, com os 6rgdos municipais, o desenvolvimento e implementagéo de politicas
publicas, programas, tecnologias, agdes e investimentos, visando o desenvolvimenio econdmico
sustentado no aumento da eficiéncia no uso de recursos naturais e diminuigdo da pduigéo, dentre
outras medidas que atenuem os riscos ambientais e a escassez ecoldgica e que valorizem 0 bem-
estar humano, a inclusdo e a igualdade social;

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

- Participar na formulag@o de politicas setoriais, fomentando o uso de energia sustentavel.
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- Subsidiar o atendimento as demandas técnicas e judiciais solicitadas pelo Ministério Publico,
Defensoria Publica, Procuradoria Geral do Municipio e demais érgéos ptblicos relacionadas a area de
atuacao da Secretaria.

GABINETE DO
SECRETARIO
ADJUNTO

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

- Promover a harmonizagéo e integragdo da atuagédo dos Departamentos desta Secretaria Municipal,
através da articulagdo e da consolidagdo de agbes que assegurem a execucdo das politicas
programaticas do Governo, através das rotinas burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura
Municipal;

- Assessorar a implementagdo do modelo de gest&o e organizagio politica do Governo, respeitada as
normas gerais e constitucionais da Administragéo Pblica, os principios democraticos e de direito;

- Funcionar como 6rgéo facilitador da relagéo entre os Diretores dos Departamentos desta Secretaria,
para atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas as competéncias de cada area;

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

- Centralizar e analisar dados e cenérios face as determinagdes do Governo, para viabilizar a
concretizagé@o dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal;

- Funcionar como ¢rgao de assisténcia as atividades governamentais desta Secretaria Municipal,
inclusive de gestdo participativa desta pasta, garantindo a elaboracdo 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 coordenag&o 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 viabilizacgo
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
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colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como érgéo facilitador dos fluxos de
trabalho dos Departamentos e das realizagdes politicas do Governo;

- Mapear o fluxo de trabalho concatenado de todos os 6rgéos desta Secretaria Municipal,

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

- Manter registro dos assuntos fratados nas reunides estratégicas realizadas nesa Secretaria
Municipal;

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

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretario Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

- Garantir assessoramento na classificacdo 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 6rgéo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugoes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam a Habitacdo, para realizagdo da gestdo administrativa e politica da Prefeita, inclusive quanto
ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos
assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relag@o as demandas dos municipes
e demais usuarios dos servigos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos
érgaos de controle e fiscalizagao, agbes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agoes
desenvolvimentistas do Municipio;

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

- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos 6rgaos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das agdes politicas
que exijam e dependem do envolvimento e do desempenho das Divisoes deste Departamento;
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- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacéo a todos
os atos decisorios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrugdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacdo da autoridade politica da pasta;

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

Divisdo de
Planejamento
Habitacional

- Gerenciar a elaboragéo e implantagéo da Politica Habitacional e Territorial do Municipio;

- Coordenar a execugdo da programacao municipal relativa a Politica Habitacional de Interesse Social;
- Coordenar o desenvolvimento de projetos habitacionais e promover elaborac@o de projetos na
captagao de recursos junto aos érgéos, federal e estadual:

- Coordenar a promogdo e desenvolvimento das politicas publicas na produgdo de unidades
habitacionais, melhorias das condicdes de habitabilidade e interesse social;

- Coordenar as condigdes gerais que orientem as propostas orcamentarias, programas, projetos e
atividades habitacionais a serem desenvolvidas pela Secretaria:

- Gerir as atividades referentes aos conselhos vinculados a sua area de atuacao;

- Negociar junto as autoridades competentes as instalagées de servicos essenciais habitacionais de
interesse social, de infraestrutura, de agua, energia elétrica, esgotamento sanitario, canalizacdo
pluvial e outros, ou quando tais encargos recaiam sobre a Prefeitura:

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

- Gerenciar convénios de interesse da administragdo municipal com érgaos do poder publico federal e
estadual, bem como convénios com cooperativas, associacoes e outras entidades atuantes na area
de habitacao de interesse social;

- Implantar os planos, programas e projetos habitacionais da Secretaria;

- Desenvolver programas especificos para a habitagao de interesse social:

- Gerir o cadastro dos municipes;

- Gerenciar o confronto de informagées com outros érgaos;

- Gerir as agendas dos programas habitacionais:

- Coordenar a disponibilizacdo de base de dados para o processamento e inscricdo de programas
habitacionais;

- Gerir a avaliagdo da condigéo fundiaria de terras e subsidiar a gestao de banco de terras destinado a
implantagdo de empreendimentos habitacionais de interesse social com informacgdes pertinentes a
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condigéo legal fundiaria do imovel e/ou adquirente com relagao as restricoes legais; an
- Gerir a avaliagao da condigéo fundiaria de terras, subsidiando a elaboragao de estudcs para definir
areas proprias para instituicdo de zonas especiais de interesse social e para aplicagés dos demais
institutos previstos em lei;

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

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

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

Divisdao de Programas
Habitacionais

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

- Gerenciar convénios de interesse da administragdo municipal com érgdos do poder publico federal e
estadual, bem como convénios com cooperativas, associagoes e outras entidades atuantes na area
de habitagao de interesse social;

- Gerenciar o implemento de novos programas e praticas administrativas pertinentss a area de
Regularizagao Fundidria de Interesse Social ou de Interesse Especifico;

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

- Desenvolver programas especificos para a habitagao de interesse social;

- Gerir o cadastro dos municipes;

- Gerenciar o confronto de informagoes com outros 6rgaos;

- Gerir as agendas dos programas habitacionais;

- Coordenar a disponibilizagédo de base de dados para o processamento e inscrigao de programas
habitacionais;

- Gerir a avaliacdo da condicao fundiaria de terras e subsidiar a gestao de banco de terras destinado a
implantagéo e regularizagdo de empreendimentos habitacionais de interesse social con informagoes
pertinentes a condigao legal fundiaria do imével e/ou adquirente com relacéo as restrigdes legais;

- Gerir a avaliagio da condigéo fundiaria de terras, subsidiando a elaboragéo de estudos para definir
areas proprias para instituicio de zonas especiais de interesse social e para aplicagézo dos demais

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

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisao, coordenando e orientando seus
subordinados na execugéo dos trabalhos.- Coordenar e Implantar o Programa de Assisténcia técnica
Social garantindo o direito a assisténcia técnica abrangendo todos os trabalhos de projeto, edificaczo,
acompanhamento, reforma, ampliagéo, execugao de obra e regulamentacao 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 populacdo de baixa renda, populagdo idosa e
portadora de deficiéncia fisica, adequando as Habitagdes de Interesse Social, as condigdes minimas
de habitabilidade e conforto; garantir seguranca estrutural das habitagdes beneficiadas, mediante
acompanhamento técnico profissional;

- Formalizar o processo de edificacdo, reforma ou ampliacdo da habitagdo, além de adotar
procedimentos de regularizagao fundiaria de Habitacdes de Interesse Social, perante o Poder Publico
Municipal e outros érgéos publicos;

- Otimizar e qualificar 0 uso e o aproveitamento racional do espaco edificado e de seu entorno, bem
como dos recursos humanos, técnicos e econémicos empregados no projeto e na execucgéo da obra;

- Evitar a ocupacéo de area de risco e de interesse ambiental, ou mitigar os impactos resultantes
dessa ocupacao;

- Possibilitar e qualificar a ocupagao urbana, em atencéo as legislacées urbanas e ambientais, em
especial a legislacao municipal vigente;

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

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

Departamento de
Regularizagao
Fundiaria e

- Funcionar como érgao de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
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Fiscalizagao de Areas
Publicas

envolvam a Regularizacdo Fundiaria, para realizagdo da gestdo administrativa e politica da Prefeita,
inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de OMPromissos
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 6rgdos de controle e fiscalizag@o, agdes de assisténcia aos municipes e servidores
publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

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

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

- Registrar manifestagéo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagao a todos
os atos decisorios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrucéo 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 Fiscalizacao
e Protecao de areas

Publicas

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

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

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orentando seus
subordinados na execugdo 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 €
administrativos acessorios;
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- Dar publicidade dos atos nao sigilosos; notificacdo 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 Regularizagao Fundiaria, com o apoio e presidéncia de
ComissGes instauradas para tais finalidades, visando sua instrugdo visando o parecer final da
autoridade do Secretério;

- 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
aplicagao da legislacdo e tomada de medidas corretivas quando necessario.

Sensibilizacéo da populacéo sobre a importancia da preservagao das areas publicas.
Manutencéo adequada das areas publicas, incluindo infraestruturas e equipamentos.

Contribuicéo para o desenvolvimento de planos de gestdo e ordenamento das areas publicas.

Departamento do Meio | - Funcionar como 6rgédo de aplicagéo das politicas publicas do Governo relacionadas ao Meio
Ambiente, Clima E Ambiente, Clima e Energia.

Energia - Centralizar a coordenag&o das Divisdes do Departamento de Meio Ambiente, respeitando as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas e burocraticas.
- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos 6rgédos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados e burocraticos, considerando a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas
relacionadas ao Meio Ambiente.
- Registrar a manifestacdo do Diretor em relagdo aos atos decisérios das Divisdes, instruindo os
expedientes para aprecia¢do da autoridade politica da pasta.
- Coordenar as agdes dos Planos Municipais vinculados ao departamento.
- Exigir estudo prévio de impacto ambiental para a implantagdo ou ampliacdo de atividades que
possam causar prejuizos ao meio ambiente.
- Promover agdes para garantir a preservagdo do meio ambiente e o desenvolvimento sustentavel
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visando a melhoria da qualidade de vida. i
- 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 suijeitas ao licenciamento e fiscalizagaoambiental.

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

- Coordenar a elaboracdo de laudos para subsidiar acdes de licenciamento ambiental & implantagao
de novos empreendimentos.

- Emitir relatorios, 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 execugao dos trabalhos.

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

- Coordenar campanhas de educacdo ambiental em parceria com o0s Orgaos da Prefeitura e
instituicdes particulares para sensibilizar a populagao sobre a importancia da preservagdao do meio
ambiente.

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

- Funcionar como 6rgdo de aplicagdo das politicas publicas do Governo relacionadas ao Clima e
Energia, visando a gestdo administrativa e politica da Prefeita e o atingimento de metas pactuadas
com a sociedade.

- Coordenar agbes para mitigagdo e adaptacdo as mudangas climaticas, otimizando recursos e
esforcos para a consecugéo dos objetivos da Politica de Mudanga do Clima no municipio.

- Acompanhar a implementagdo do Plano de Adaptacdo e Resiliéncia de Mudancas 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 €
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processos decisarios.

- Articular parcerias estratégicas com o6rgdos e entidades publicas ou privadas, nacionais e
internacionais, para implementacdo de projetos e acoes integradas relacionadas as mudangas
climaticas.

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

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

- Estimular o desenvolvimento e a implementagdo de politicas publicas, programas, tecnologias e
investimentos que visem ao desenvolvimento econémico sustentavel e a eficiéncia no uso de recursos
naturais, além da diminuigao da poluigéo.

-Promover a criacdo de corredores de biodiversidade e o plantio de 4rvores em parques, pracas 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 agoes de prevencao.
-Promover convénios com o¢rgaos federais, estaduais, universidades e outros parceiros para
elaboragéo de projetos preventivos e de instrumentos relacionados a Convencgao-Quadro das Nagdes
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 Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execucgéo dos trabalhos.

Participar das agoes dos Orgéos da Prefeitura, divulgando normas, critérios e padroes de qualidade
ambiental.

Aplicar san¢Ges administrativas em caso de descumprimento das normas ambientais.

Planejar, ordenar, coordenar e orientar as atividades de controle e gestao da qualidade ambiental.
Gerenciar a implementacéo e a estruturagdo das informagdes ambientais, incluindo bancos de dados
geograficos e de mapeamento tematicos.

Implementar sistema de Indicadores Ambientais para subsidiar diagnésticos e politicas publicas.
Gerenciar a implementagao do Sistema de Gerenciamento Ambiental para avaliacao, licenciamento,
acompanhamento e fiscalizagdo ambiental.
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Garantir a analise e manifestacao técnica dos processos relacionados a relatérios de ><m_mmomo|_
Ambiental, Estudos e Relatérios de Impacto ao Meio Ambiente, e Planos de Recupera;ao 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 0

planejamento da Divisao.

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

subordinados na execugdo dos trabalhos.

Divisao de
Gerenciamento Meio
Ambiente, CLima e
Energia

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

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

Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos 0rgaos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados e burocraticos, considerando a conveniéncia e oportunidade das agoes politicas
relacionadas ao Meio Ambiente.

Registrar a manifestagdo do Diretor em relagdo aos atos decisoérios das Divisoes, instruindo 0s
expedientes para apreciagdo da autoridade politica da pasta.

Coordenar as agoes dos Planos Municipais vinculados ao departamento.

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

Promover agdes para garantir a preservagdo do meio ambiente e o desenvolvimenio 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 empreendimenios 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 elaboracdo de laudos para subsidiar agbes de licenciamento ambiental e implantagéo de
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novos empreendimentos.

Emitir relatérios, elaborar estatisticas e realizar levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planejamento da Divis3o.

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

Promover a educagdo ambiental no municipio, oferecendo atividades e cursos para incentivar a
participacdo social na melhoria ambiental e conscientizacdo sobre os cuidados com o0s recursos
naturais.

Coordenar campanhas de educagé@o ambiental em parceria com os Orgaos da Prefeitura e instituicoes
particulares para sensibilizar a populagéo sobre a importancia da preservagao do meio ambiente.
Elaborar estudos e desenvolver projetos voltados a preservacao de recursos naturais.

Funcionar como érgdo de aplicagdo das politicas publicas do Governo relacionadas ao Clima e
Energia, visando a gestdo administrativa e politica da Prefeita e o atingimento de metas pactuadas
com a sociedade.

Coordenar agdes para mitigacio e adaptacio as mudancas climaticas, otimizando recursos e esforgos
para a consecugao dos objetivos da Politica de Mudanga do Clima no municipio.

Acompanhar a implementacdo do Plano de Adaptacdo e Resiliéncia de Mudangas Climaticas do
municipio e elaborar relatérios anuais de acompanhamento.

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

Orientar e incentivar os érgéos municipais a considerarem a variavel climatica em suas acdes e
processos decisorios.

Articular parcerias estratégicas com érgdos e entidades publicas ou privadas, nacionais e
internacionais, para implementacdo de projetos e agles integradas relacionadas as mudancas
climaticas.

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

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

Estimular o desenvolvimento e a implementagao de politicas publicas, programas, tecnologias e
investimentos que visem ao desenvolvimento econdmico sustentavel e a eficiéncia no uso de recursos
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naturais, além da diminuigdo da poluigao.

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

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

Identificar, mapear e caracterizar areas de risco no municipio e planejar agoes de prevengao.
Promover convénios com oOrgdos federais, estaduais, universidades e outros parceiros para
elaboragao de projetos preventivos e de instrumentos relacionados a Convengao-Quadmn das Nagoes
Unidas sobre Mudancga 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 Divis&o, coordenando e orentando seus
subordinados na execugao dos trabalhos.

Participar das agbes dos Orgaos da Prefeitura, divulgando normas, critérios e padrées de qualidade
ambiental.

Aplicar sangdes administrativas em caso de descumprimento das normas ambientais.

Planejar, ordenar, coordenar e orientar as atividades de controle e gestao da qualidade ambiental.
Gerenciar a implementagéo e a estruturagdo das informagdes ambientais, incluindo bancos de dados
geograficos e de mapeamento tematicos.

Implementar sistema de Indicadores Ambientais para subsidiar diagndsticos e politicas publicas.
Gerenciar a implementagéo do Sistema de Gerenciamento Ambiental para avaliagao, icenciamento,
acompanhamento e fiscalizagdo ambiental.

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

Atuar em conjunto com a Divisdo de Planejamento na emissao de licengas de carater urbanistico e
ambiental.

Emitir relatérios, elaborar estatisticas e realizar levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planejamento da Divisao.

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

subordinados na execugdo dos trabalhos.
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Implantar, implementar e gerir os servicos de coleta seletiva no municipio.

Gerenciar a implantagdo, implementacio e promogao do controle de coleta e destinagao final de
residuos provenientes da construgéo civil.

Gerenciar o cadastro e fiscalizagdo dos programas de Cooperativas e Catadores.

Gerenciar a regulamentagao da atividade da coleta dos residuos sélidos da construgao civil através do
uso de cacambas e afins.

Coordenar a implementagdo e promoc&o do controle de coleta e destinacao final de residuos verdes

Divisao de
Licenciamento e
Fiscalizacao

provenientes de podas e servigos de jardinagens.

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

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

Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos 6rgaos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados e burocraticos, considerando a conveniéncia e oportunidade das agoes politicas
relacionadas ao Meio Ambiente.

Registrar a manifestagdo do Diretor em relacdo aos atos decisérios das Divisdes, instruindo os
expedientes para apreciacéo da autoridade politica da pasta.

Coordenar as agdes dos Planos Municipais vinculados ao departamento.

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

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

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

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

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

Coordenar a elaboragéo de laudos para subsidiar agoes de licenciamento ambiental e implantacao de
novos empreendimentos.
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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 execucdo dos trabalhos.

Promover a educacdo ambiental no municipio, oferecendo atividades e cursos para incentivar a
participagao social na melhoria ambiental e conscientizacdo sobre os cuidados com 0S recursos
naturais.

Coordenar campanhas de educagado ambiental em parceria com 0s Orgaos da Prefeitura e instituigdes
particulares para sensibilizar a populag&o sobre a importancia da preservagdo do meio ambiente.
Elaborar estudos e desenvolver projetos voltados a preservagao de recursos naturais.

Funcionar como o6rgdo de aplicagdo das politicas publicas do Governo relacionadas ao Clima e
Energia, visando a gestao administrativa e politica da Prefeita e o atingimento de meias pactuadas
com a sociedade.

Coordenar agdes para mitigagéo e adaptagao as mudangcas climaticas, otimizando recursos & esforgos
para a consecugao dos objetivos da Politica de Mudanca do Clima no municipio.

Acompanhar a implementagédo do Plano de Adaptacdo e Resiliéncia de Mudangas Climaticas do
municipio e elaborar relatérios anuais de acompanhamento.

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

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

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

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

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

Estimular o desenvolvimento e a implementagdo de politicas publicas, programas, tecnologias €
investimentos que visem ao desenvolvimento econdmico sustentavel e a eficiéncia no uso de recursos

naturais, além da diminuigdo da polui¢ao.
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Promover a criagdo de corredores de biodiversidade e o plantio de arvores em parques, pragas e
logradouros publicos.

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

Identificar, mapear e caracterizar 4reas de risco no municipio e planejar agdes de prevencgao.
Promover convénios com 6rgios federais, estaduais, universidades e outros parceiros para
elaboracéo de projetos preventivos e de instrumentos relacionados a Convengao-Quadro das Nacgoes
Unidas sobre Mudanga do Clima.

Emitir relatorios, elaborar estatisticas e realizar levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planejamento da Divis3o.

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

Participar das agdes dos Orgdos da Prefeitura, divulgando normas, critérios e padrGes de qualidade
ambiental.

Aplicar san¢bes administrativas em caso de descumprimento das normas ambientais.

Planejar, ordenar, coordenar e orientar as atividades de controle e gestao da qualidade ambiental.
Gerenciar a implementacao e a estruturagao das informagées ambientais, incluindo bancos de dados
geograficos e de mapeamento tematicos.

Implementar sistema de Indicadores Ambientais para subsidiar diagnosticos e politicas publicas.
Gerenciar a implementagio do Sistema de Gerenciamento Ambiental para avaliacao, licenciamento,
acompanhamento e fiscalizacdo ambiental.

Garantir a andlise e manifestacdo técnica dos processos relacionados a relatérios de Avaliacido
Ambiental, Estudos e Relatérios de Impacto ao Meio Ambiente, e Planos de Recuperagéo 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 Divisao.

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

Gerenciar e fiscalizar os servicos e o despejo irregular de esgotamento sanitario em vias e espacos
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publicos. 35

Divisao de Protecao
da Animal

- Gerenciar a preservagao e zelo com o bem da fauna domestica e silvestre do municipig;

- Coordenar acoes para a redugao dos indices de abandono de animais domésticos;

- Gerir o controle populacional de cies e gatos através de programas de castracao de animais
domésticos;

- Coordenar a promogao de feiras de doagéo de animais domésticos de pequeno porte;

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

- Coordenar a promogao de gerir campanhas de cuidado animal;

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

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

- |dentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisao, coordenando e orientando seus
subordinados na execucgéao dos trabalhos.
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Francisco Morato, 08 de novembro de 2024.
Mensagem n° 59/2024.

A
CAMARA MUNICIPAL DE FRANCISCO MORATO
al/c. Sr. Rodrigo Martins De Sena - Presidente,

Nesta,
Excelentissimo Senhor Presidente e

Dignos Vereadores da Egrégia Camara Municipal de
Francisco Morato, Estado de Sao Paulo,

Tenho a hgnra de encaminhar a Vossa Exceléncia, a
fim de ser submetido ao exame e deliberagdo dessa Egrégia Camara, o incluso
projeto de Lei Complementar que ALTERA OS ANEXOS Il E Il DA LEI
COMPLEMENTAR N° 360/2022, DE 02 DE MARGO DE 2022, QUE DISPOE SOBRE A
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCO
MORATO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Inicialmente a medida apresentada tem como
escopo se proceder a revisao e necessaria adequagao quanto as competéncias dos
6rgaos originalmente previstas na Lei| Complementar n® 360/2022, definindo
responsabilidades claras e indispensaveis| e, garantindo o adequado funcionamento
da Administragao Publica.

Considerando este contexto, a aprovagao do projeto
de lei é crucial, pois a proposta visa pssegurar o cumprimento dos principios
fundamentais da gestdo publica, incentivando a eficacia, a clareza e a
responsabilidade na conduta dos gestores, com o objetivo de reforgar a governanca
e aperfeicoar os processos administrativos,

Ressaltamps que a Prefeitura Municipal de
Francisco Morato, aderiu aos objetivos de Desenvolvimento Sustentavel da agenda
2030 da Organizagao das Nagdes Unidag (ONU) implementado como diretrizes de

politica publica, conforme Lei Municipal n°8041/2019, alterada pela Lei n°3244/2022,
atendendo as metas:

Objetivo 8. Promover o crescimento econémico
sustentado, inclusivo e sustentavel, emprggo pleno e produtivo e trabalho decente

para todas e todos. ‘
Objetivo 16: Paz, Justica e Instituicoes Eficazes.

Meta 166 Desenvolver instituigoes eficazes;\J
responsaveis e transparentes em todos o niveis. \
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Meta 16.7 Garantir a tomada de decisao responsiva,
inclusiva, participativa e representativa em|todos os niveis.

Assim, ao|submeter o Projeto a apreciagéo dessa
Egrégia Casa, estamos certos de que os hobres Vereadores saberédo aperfeigoa-lo,
se necessario, e, sobretudo, reconhecer a hecessidade de sua aprovagao.

Diante do|exposto, nos termos do Art. 66 da Lei
Organica do Municipio, solicitamos aos fignos vereadores, seja o projeto de lei
discutido e aprovado, em carater de urgéngia.

Por fim, cpnvicto de que o Projeto sera objeto de
ampla e democratica discussdo, renovo |a Vossa Exceléncia, meus protestos de
respeito e consideragao. ,

Respeitosamente, . |
i ‘ [CAAARA MUNICIPAL DE FRANCISCO MORATL.
TOCOLO |
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PROJETO|DE LEI COMPLEMENTAR N°' A 12024
DE 08 DE NOVEMBRO DE 2024
ALTERA [0S ANEXOS __Il_E Il___DA LEI

COMPLE
DE 2022

ENTAR N° 360/2022, DE 02 DE MARQ_(S
QUE DISPOE _SOBRE A ESTRUTURA
CIONAL DA PREFEITURA MUNICIPAL

DE__FRANCISCO MORATO E DA OUTRAS

PROVIDENCIAS.

ILDO DA

SILVA GUSMAO, Prefeito em exercicio do

Municipio de Francisco Morato, usando das atribuicées que |he sdo conferidas por

Lei, faz saber que a Camara Municipal ap
Lei Complementar:

Art. 1° Og

360/2022, de 02 de margo de 2022, no que
e as atribuicées do 6rgado da Geréncia M
constante da presente Lei Complementar.

rova e ele sanciona e promulga a seguinte

anexos Il e lll, da Lei Complementar n°
diz respeito a diagramagao do organograma
unicipal, passam a vigorar com a redagao

Art. 2° Esta Lei Complementar entra em vigor na data

de sua publicagao.

Art. 3° Reyogam-se as disposi¢ées em contrario.

Prefeitura do Municipio de Francisco Moratd, 08 de novembro de 2024.
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SECRETARIA DE GOVERNO
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Departamento de
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Departamento de
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Divisao de Atendimento a
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SECRETARIA DE CULTURA E TURISMO

GABINETE DO
SECRETARIO ADJUNTO

COMISSOES E
CONSELHOS
MUNICIPAIS

Departamento de
Departamento de Departamento de Planejamento de Politicas

Cultura Incentivo ao Turismo Puablicas Culturais e
Turisticas

Divisdo de Projetos
Artisticos, Oficinas,
Fomentos e Formacao
Artistica Cultural

Divisao de Eventos
Culturais

Divisao de Acervo

Divisdao de Equipamentos
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PROTOCOLO §

RECEBI O ORIGINAL EM /S .




PREFEITURA DO MUNICiPIO DE FRANCISCO MORATO

PRACA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4488-3305 - CEP 07908-165

FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO

CNPJ 46.523.072/0001-14

Gabinete da
Prefeita
SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER
GABINETE DO SECRETARIO
ADJUNTO
COMISSOES E CONSELHOS
MUNICIPAIS
Departamento de Departamento de Departamentode
Bpea Projeios Esporivos S i

Divisdo de Eventos
Esportivos

Divisdo de Programas
Esportivos

CAMARA MUNICIPAL DE FRANCISCO MORATU

PROTO

RECEBI O ORIGINAL EM

coLo
J—

Divisdo de Competicdes

Divisao de Recreagao e
Lazer

Diviséo de Qualidade de
Vida




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO
PRACA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4488-3305 - CEP 07908-165
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 46.523.072/0001-14

Gabinete da
Prefeita
GABINETE DO SECRETARIO
ADJUNTO
COMISSOES E CONSELHOS
MUNICIPAIS
Departamento de %Mhﬂum.ﬁﬂﬂm.ﬂﬂ Departamento de Departam:nto de
Gerenciamento de Obras st U Servigos Urbanos Urbanimo
Divisgo de Gestéo de Divisdo de Gerenciamento Divisdo de Gerenciamento Divisao de Monitoramento
Contratos de Infraestrutura Urbana de Servigos Urbanos Urbanistico
Divis&o de Projetos e A : e Divis&o de Fiscalizagao dos s ;
Orgamentos Divisdo de Zeladoria/Cemitério Bein/icos Ab et Divis&o de Planejamento
Diviséo de Frota
CAMARA MUNICIPAL DE FRANCISCO MORATC
PROTOCOLO o
RECERIOORIGINALEM ___ [/ J




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO
PRACA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4488-3305 - CEP 07908-165
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 46.523.072/0001-14

Gabinete da
Prefeita
GABINETE DO GGl
SECRETARIO ADJUNTO
CORREGEDORIA DA OUVIDORIA DA GUARDA
GUARDA CIVIL CIVIL
o
ch_mm-s—m._w _MO _quwmm_uv_ow JARI
: | _ D rt _ to de
epartamento
to d £502
Departamento de UoM”MMHoM?: 2 »Uo—v.m..nmq:o:nmv.co >~.<..nx_m
Defesa Civil Municipal Transito e Mobilidade 0033&1..&&&» de
Divisdo de Fiscalizacao e
Divisao de Apoio Divisédo de Vigilancia de Transito e Divisdo de Inteligéncia
Técnico e Operacional Patrimonial Processamento de de Seguranca
Multas

Divisao de Controle e
Sinalizacdo de Trafego

CAMARA MUNICIPAL DE FRANCISCO MORATO

PROTOCOLO
RECEBI O ORIGINALEM —— L




PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE FRANCISCO MORATO
PRACA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4488-3305 - CEP 07908-165
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 46.523.072/0001-14

Departamento Do Meio

Gabinete da
Prefeita
SECRETARIA DE HABITAGAO, MEIO AMBIENTE, CLIMA E ENERGIA-
SHAMCE
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Departamento de Habitacao Departamento de Regularizagio

Fundiaria e Fiscalizacdo e
Protecao de Areas Publicas

Ambiente, Clima e Energia

DivisZo de Planejamento Habitacional

Divisdo de Gestado do Procedimento
Administrativo Fundiarios -
Fiscalizagdo e Protec3o de areas

Publicas

Divis@o de Programas Habitacionais
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— |President:
ANEXO il e

DENOMINAGAO DO COMPETENCIA DO ORGAO:
ORGAO: |

- Concentrar as atividades politicas da Chefe do Poder Executivo Municipal voltadas ao exercicio
das atividades do mandato eletivo;

- Chefiar as atividades politicas do Gabinete da Chefe do Poder Executivo Municipal, em todos os
niveis, coordenando o relacionamento com os demais membros da Administragdo Municipal,
bem como, com as demais autoridades dos Poderes Legislativos, de outros Poderes Executivos
e do Poder Judiciario, local, estadual ou federal;

- Viabilizar o atendimento politico dos Conselhos Municipais, dos municipes e das entidades civis;

- Coordenar e organizar os atendimentos politicos nos dias e horarios definidos para audiéncias

GABINETE DA PREFEITA publicas;

- Organizar e gerir a agenda politica oficial da Prefeita, conjuntamente com as areas de
comunicacgao oficial dos 6rgdos da Administragdo Municipal, quando couber, no que tange as
audiéncias, entrevistas, reunides e atividades publicas;

- Organizar reunides para o planejamento de politicas publicas, desenvolvimento e
aperfeicoamento dos programas governamentais, acompanhamento dos plancs e dos projetos,
verificagao das metas e das diretrizes utilizadas para as agdes politicas do governo; 7

- Acompanhar projetos para captagao de recursos de convénios e parcerias conexos a politica de _
governo;

- Avaliar os resultados alcangados pelos 6rgdos da Prefeitura Municipal, relativamente as i
estratégias politicas de gestao do governo;

- Manter sob sua chefia o expediente da Prefeita e seu cerimonial, inclusive a preparagao € 0
acompanhamento de solenidades, bem como visitas oficiais;

- Controlar a tramitagdo interna de documentos e processos submetidos & Prefeita, além da
gestao e distribuicao dos comandos emanados, organizando o arquivo de documentos que, por
sua natureza, devam ser guardados com classificacéo de reserva ou sigilo;

- Participar da preparagdo dos pronunciamentos, correspondéncias e ncotas da Prefeita,
conjuntamente com o Departamento de Comunicagao; Q/

- Organizar os arquivos de documentos e correspondéncias que sejam enderecados @ Chefe do

\—
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- Organizar as pautas de reunides politico-administrativas de Secretarios Municipais com a
Prefeita;

- Assessorar a Prefeita no atendimento pessoal de outras autoridades publicas em geral,
aplicando ao caso as orientagbes de abordagem fixadas pelo governo, garantindo o
encaminhando das acdes as areas pertinentes da Prefeitura, quando for o caso, sempre
aplicando, para tanto, os principios gerais da Administragdo Publica no trato dacoisa publica;

- Mobilizar a sociedade, por meio de campanhas, parcerias, eventos e outras agdes, visando a
melhoria da qualidade de vida da populagdo em situagéo de vulnerabilidade, por meio de um
trabalho em equipe, criando programas e agdes visando o resgate da digndade humana, a
capacitacao profissional, a geragao de renda e emprego;

- Monitorar e controlar o atendimento dos compromissos assumidos com a comunidade local,
entregas de resultados em relagdo as demandas dos municipes e demais usuérios dos servi¢os
publicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgéos de controle e
fiscalizagdo, agbes de assisténcia aos municipes e servidores putlicos, e agoes
desenvolvimentistas do Municipio;

- Promover o atendimento de Vereadores;

- Acompanhar as discussoes e deliberacoes da Edilidade local;

- Controlar o fluxo do protocolo do Gabinete da Prefeita.

Departamento de
Comunicagao

- Coordenar e implementar agées que visem a uniformizagdo da comunicagdo da administracao
direta do Municipio com os cidadaos em geral;

- Administrar os recursos destinados a area de comunicagao;

- Supervisionar e aprovar editais de licitacdo dos 6rgaos da administragdo diretapara contratagao
de servicos de publicidade e/ou propaganda;

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

- Implementar planos de midia destinados aos veiculos de comunicagéo;

- Supervisionar a redacdo 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 divulgacédo das agdes governamentais da
administragao direta e indireta;
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3.041, de 11 de margo de 2019;
- Responsabilizar-se pelo cumprimento dos objetivos e metas;

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

Departamento de Gestao
Administrativa

- Desempenhar atividades politico-administrativas, em todos os niveis do 6r¢do, orientando e
coordenando os trabalhos realizados pelos funcionarios publicos que desempenham rotinas
administrativas, burocraticas, técnicas e operacionais na tramitacdo dos expedientes da Prefeita,
incluindo aqueles que contém proposicdes 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 comunicagdo do Gabinete
da Prefeita e assessores, observando o planejamento das atividades poliicas do governo
enquanto plano de gestao politica;

- Controlar o expediente no detalhe das autenticidades das assinaturas de atos oficiais
submetidas a Prefeita, inclusive digitais e eletronicas, além de contas institucionais de e-mails e
analogas;

- Controlar as respostas as solicitagées de informagdes oficiais, necessarias a0 atendimento as
requisicdes dos 6rgaos de fiscalizagado, que atinjam direta e pessoalmente da Prefeita;

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

Divisao de Expediente

- Administrar e coordenar as atividades relativas aos servicos de recepgdo, expediente, malote,
copa, limpeza, materiais de uso comum, manutengao predial e logistica do Gabinete;

- Organizar procedimentos de requisi¢cdo de compras e de controle de pessoal;

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

- Fornecer as informagdes técnicas para a elaboragéo de planos e projetos de agéo referentes ao
orgao;

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

- Organizar estudos e informacgdes produzidas pelos érgaos do Gabinete;

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

- Cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e legislacao vigente;
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entidades da Administracdo Municipal, visando a exercer a fiscalizagdo do cumprimento das
normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestéo fiscal a verificacdo do
fiel cumprimento das leis e regulamentos, dos planos, programas e procedimentos recomendados
pelo Governo do Municipio;

- Acompanhar as auditorias anuais em todos os 6rgdos municipais, 0 exame da compatibilidade
entre a execugdo dos programas da lei de diretrizes orgamentarias do plano pluranual (PPA) e da
lei orcamentaria, de modo a possibilitar a avaliagdo, por autoridade competents, dos resultados
alcangados, a garantia do controle municipal através das informagdes e atividadss exercidas pela
contabilidade, informagdes legais e gerenciais, de normas técnicas e orientagdo, de gestao
financeira e de despesa publica, a elaboragdo e processamento de instrugdes normativas, de
observancia obrigatéria no Municipio, com a finalidade de orientar e estabelecer a padronizagao
sobre a forma de controle interno, o estabelecimento das agdes conjuntas com as outras unidades
dos demais o6rgaos da Administracdo Municipal, o recebimento, distribuicdo e resposta para
prestar informacgdes relativas ao controle interno do Municipio;

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

- Gerenciar o recebimento e atendimento das solicitagdes de auditorias internas e as efetuadas
pelo Ministério Publico, Poder Judiciario, Tribunal de Contas e demais 6rgaos fiscalizadores;

- Apresentar relatérios periddicos de resultado contendo indicadores de desempenho da
efetividade dos gastos publicos;

- Desenvolver orientagdes quanto ao preenchimento de dados em relatérios, sistemas, formularios
e outros, relativos a medicao da efetividade dos gastos publicos municipais;

- Produzir relatorios periddicos quanto as atividades de controle interno da Administragéo Publica;
- Controlar a prestagdo de contas dos convénios firmados pelo Municipio com entes da
Federagao;

- Comunicar aos 6rgaos da Administragdo eventuais irregularidades constatadas, orientando-os
quanto as providéncias para corre¢ao;

- Acompanhar os convénios e movimentagoes patrimoniais efetuados pelas entidades;

- Apreciar os pedidos de créditos adicionais e de alteracoes do detalhamento de despesas;

7



8

ap oedowoud e ‘soepepio soe sopejsald sodiaies sop spepljenb & spepiAlaje e eled JINgUIUO) -
‘selounuap no sagdewejoal

ap ojuswepue oe ojuenb epugiedsuel] B owod waqg ‘oedeziaioucd ens e eled sopenbape
Slew soyuiwed SO @ so}alip snas soe ojuenb oedendod ep oedejusuo e ‘sejuepunuap soe
oedayoid ‘sejusyadwod soebio soe ojunl ‘opueouspircid ‘Bjuo) ens 81gOs OWOD Waq ‘selunuap
o segdewejoal Se aiqos ‘opeloljos opuenb ‘ojbis op oedeAlasuod e ‘sojielp Sop 021eloowWwap
oinjolexas o eled |edpiunpy EolgNd oedeljsiuiwpy B WO oepepid op oedebl e Jenussuo) -
‘SOpEpIAR SBNS SE S9)uaIa)al SBJIISIIe]Sa & sapdewlojul sep oedeziienie sjusuewad JSJuep -
‘oednadal ens opueline ‘021|gnd 031AI8S Op BIOUSIOLSP Bp SBSNED SIeNjuaAs Se Jeasng -

‘souensn soe oedajoid ap sepepiud we a soeblio wae saoiunal ap Jedpiyed -

‘SOJUNSSE SOSISAIP SO Jepionje

OpuesiA ‘ejalipul oedensiuiwpe ep soebio o siedpiun|y Sele}aI09g Se saodeuwnojul Jeydlos -
‘soo1ignd sodinies sop apeplienb ep euoyjew eled sojuswipadold sou saodeslyipow Jodoid -
'SOLIBSS909U WaIazZy

s opuenb sienied sougjeial sop ozinfeid wes ‘eliv)dld B Siensewas souogjejal Jejussaldy -
‘apepl|elpiod @ apepIjIAID ‘BloulIdlS WO sopipusie

weles soepepio SO anb ap wy e soAljewlou soje @ sojuswenbail ‘sig] ap oedeoyipow e iusbng -
‘Jeundiosip ezainjeu ap

2AISN|OUI ‘seAljesjsiuiwpe sepuapiroid ap oedope ‘sojuswipasold ap oedanoo ‘soje) sp oedeinde
‘soepepio sop sexianb sep oednjosal e aidwas opuedsng ‘ejalipul oedeljsiuipe ep sajusieAinbe
SopepuolnNe siewap Se Wod o ‘sieddiunjy SOUB8I08S SO W09 sjusuewsad OJejuod Jsjuey -
‘souensn

soe Ojuawipuale Joyjew opueAnalqo ‘soolqnd salopiaies sop oedeljeAe ap sepipaw Jusbng -
‘eo1|qnd oedeJisiuiupy ep SOJIAISS SO WO0D SEPEUOIOR|a. ‘apepaldos ep sojuswbas SOSIaAIp Sop
sao)sabns no sapdeweoal ‘sexianb se sepezieioadse SSpeploINe Se Jeyuiwesus 8 Jeusploo) -

VIRIOdIANO

“eliejuswedlo oednosxa ep ojusweyuedwooe o 9j0JJuUod O J80IaXT -
‘souelUBWESI0 SOSINDS) 9p OBIRIS(I| B © S9|0JJUOD SO J80IeXT -

‘ojuswebed & oedepinbi|
ep ‘sesadsep sep oedezieas e eied sojuswipsdoid 8 sewlsou sep ojuswudwnd O Jejojuo) -

‘BgJaA ap Ojuswelueipe ap ouJajul 8|0Jjuod O Jenaaxy -

#1-1000/ZL0 €TS 9% [AND
010Vd OVS 3d 0AV.1sd - OLVIOW OJSIONV YA
S91-806L0 dAD - 0068-68%F (11) ANOA - 01 ‘HAVAAHLI'T VA VOVId

OLVION ODSIDONVYA dd OIJIDINAN Od VINLIdATdd

QICIERA |
ep ajauIqe)




Gabinete da
Prefeita

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO

A RAMUNICIEA ISC ,_cﬂ.zc
PRACA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165 CAMARAMU? . ¢l y _qwm mwzﬁ SCOM
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO PRO n | @Q
CNPJ 46.523.072/0001-14 B ALY i

RECEB! ODRIGINAL ;\uﬁl

acoes integradas com os diversos orgaos 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 Administracdao Municipal, a correcdo de erros, omissdes ou abusos, a
promogdo e a observagdo, em qualquer tempo, de todo e qualquer 6rgdo da Administragao
Municipal, sob o prisma da obediéncia as regras da legalidade, impessoalidade, publicidade e
moralidade, com vista a protecao do patriménio publico;

- Receber apuragao da procedéncia das reclamagdes, das dentncias e das sugestoes dirigidas,
dos desdobramentos da instauragao de sindicancia e inquéritos, sempre que cabiveis;

- Emitir recomendacdo a Prefeita, quanto a medidas necessarias a defesa dos direitos dos
cidadaos;

- Determinar o arquivamento das denuncias, através de oficio a Prefeita, o arquivamento das
denuncias quando se revelarem, desde logo ou apds regular investigagdo, inconsistentes ou
infundadas e além disso a promogado 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 ao aprimoramento dos servicos publicos e sua perfeita adequagdo as necessidades dos
municipes;

- Recomendar aos érgaos da Administragdo a adogao de mecanismos que dificultem a violagao
do patriménio publico;

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

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

Departamento de Gestao
Administrativa

- Desempenhar atividades politico-administrativas, em todos os niveis do 6rgéo, além de orientar
e coordenar os trabalhos realizados pelos funcionarios publicos, coordenando o relacionamento e
integracdo dos membros e individuos das areas técnicas, operacionais e administrativas, atuando
como facilitador dos canais de comunicagdo do Gabinete da Prefeita e assessores, observando o
planejamento das atividades politicas do governo balizadas pelos indices de reclamagao;

- Sistematizar todas as informacgdes provenientes dos atendimentos, a fim de direcionar as agoes
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO
PRACA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO

CNPJ 46.523.072/0001-14

- Receber e registrar expedientes e outros papéis dirigidos a Ouvidoria, encaminhando-0s aos
6rgaos administrativos a que se destinam, produzindo medigdes quanto aos érgéos mais afetados
recorrentemente por reclamacgdes e denuncias, para o fim de desenvolver estratégia politica de
enfrentamento e resolugao.

Divisao de Transparéncia
da Administragao
Municipal

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

- Fortalecer a cidadania com ferramentas de controle social e garantir o direito de acesso a
informacao de todos os cidadaos;

- Realizar projetos de formagao, articulagdo e difusdo das iniciativas e marcos de transparéncia,
controle social, ética e fortalecimento da gestao;

- Promover o incremento da transparéncia publica, observando também a Lei Geral de Prote¢éao
de Dados;

- Fomentar a participacao da sociedade civil na prevengao da corrupgao;

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

- Contribuir para a promogao da ética e o fortalecimento da integridade das instituicdes publicas;

- Promover projetos e agbes de capacitacdo dos agentes publicos municipais em assuntos
relacionados a boa governancga dos recursos publicos;

- Concentrar a disseminagcdao das formas de participacdo popular no acompanhamento e
fiscalizagéo da prestacao dos servigos publicos, a facilitagdo do acesso ao sistema de informagao
ao cidadao e a visualizacdo dos dados disponibilizados na carta ou manual de servigos ao usuario
e no portal de transparéncia, a promogao da divulgacéo ativa de informagdes de interesse social
da Administragdo Publica Municipal, o apoio da publicagdo de dados pelos 6rgaos, entidades e
organizagdes parceiras da Administragao Publica Municipal, a promogdo da articulagdo com a
sociedade civil, no que tange a transparéncia e controle social, que atua no territério do Municipio,
constituindo canal permanente de didlogo e interacao, a identificacdo das demandas com atores
que promovem controle social no Municipio, pela abertura de dados e por acesso a informagao
publica, a elaboragdo das diretrizes para o aprimoramento da transparéncia em processos e
espacos de participacao social da Administragao Publica Municipal;

- Propor a criagdo de mecanismos, diretrizes e rotinas voltadas a regular aplicagéo da Lei de

N

1
e

X

Acesso a Informac@o e ao aperfeicoamento da transparéncia, os quais serdo de observagao
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Gabinete da
Prefeita

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

j CAMARA NUNICIPAL DE FRANCISCO MORATL

RECEB! O (RIGINAL EM ﬁq%\bh@:

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

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

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

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

- Realizar contato e manter interlocugdo com outros chefes de governo e suas equipes,

promovendo a troca de informagdes e experiéncias para a melhoria da gestdo publica municipal e
o fortalecimento da governanca local;

PROCURADORIA DO
MUNICIPIO

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

- Prestar consultoria e assessoria juridica e técnico-legislativa ao Poder Executivo e aos 6rgaos da
Administracédo 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 Uni&o;

- Requisitar informagdes e documentos junto aos 6rgdos da Administracdo Publica Direta, para
subsidiar a defesa dos interesses do Municipio;

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

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

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

CNPJ 46.523.072/0001-14

PROTOCOLO
RECESID ORIGINALEN N

T MUNICIPAL DE FRANCISCO MORA: -

|

Orgdos da Prefeitura ao Tribunal de Contas e aos demais Orgédos de confole financeiro e
or¢camentario;

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

- Representar a Prefeita sobre providéncias, de ordem juridica, reclamadas pelointeresse publico
e pela boa aplicacao 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 6rgaos da
Administragao Municipal;

- Promover e manter relagdes institucionais com Orgédos 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 administragdo
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 adminisiragdo municipal,
auxiliando os departamentos da Administragdo Municipal na interlocugdo com o Tribunal de
Contas e demais orgédos de fiscalizagdo. em parceria com a Secretaria de Receitas e
Desenvolvimento Econdmico, zelar e cooperar com a politica de recuperagdao de créditos

tributarios, bem como contribuir com estratégias que favorecam o desenvolvimento de politicas
publicas intersetoriais.

Departamento de
Procedimentos
Administrativos

- Funcionar como 6rgao de aplicagcdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus
planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares,
memorandos, despachos, leis, orientages, expedientes ou procedimentos administrativos e
sindicancias, para realizacao da gestao administrativa e politica da Prefeita, inclusive quanto ao
cumprimento dos deveres funcionais dos servidores publicos, atingimento de metas pactuadas
com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local,
entregas de resultados em relagao as demandas dos municipes e demais usuérios dos servicos
publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e
fiscalizacdo, agbes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agoes

Ny
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CAMARA NUNICIPAL DE FRANCISCO MORAI
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO PROTOCOLO a%wi
PRACA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165 RECEB! O GRIGINAL QW%.AUL
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 46.523.072/0001-14

I.-rlni. —

Gabinete da
Prefeita

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

- Promover as acgdes pertinentes, na defesa dos interesses municipais, sendo necessario para
tanto, prévio relatorio conclusivo de 6rgaos de corregedoria ou andlogos, 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 destinagao, na forma da lei;

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

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

- Receber e outorgar escrituras referentes a bens imoéveis, quando autorizada, e promover 0s
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 imdvel como area publica em caso de dagao
em pagamento;

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

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

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

- Promover agdes de desapropriacao;

7



8l

‘oidioiunjy Op SO)pPaIO JaANOY

opuenb [ewipnl oedelednoss @ sejepioouod ‘eiougie} ap saode seu oiddiunjy O Jejussaiday -
‘eueINgU] BUSJEW ISAJOAUS opuenb ‘oidioiunpy

op eJo} sopezinle anb epuie ‘sosno a8 solsepiay ap oedej|iqey ‘sjusoel eduelay ‘'sejussne ap suaq
ap oedepeosue ‘eyjued ‘Ojuswe|jole ‘OuBJUBAUl 8p sossadoid sou oidioiuny O Jejussaidey -
‘eueinqgu) wapJo

e Bljuod Sswlo ap wejel} anb sieuad sagde o siepijod sojugnbul Jeyuedwoode & sejuesaidey -
‘Sela)so Se Sepo] W ‘SesIaAIp

seodnad o seQzellenjuod Jeiogeje ‘sosinoal Jodisjul ‘sepeubisep seiousipne sep Jedidjed -
‘BAlJE BPIAIP WS SO}LJOSUI SOUeINgL)} oeu @

soueNgu)] SO)IPaJ0 OPUSAJOAUD ‘[BISl BZainjeu ap SEJNO 3 SalejaIned ‘seleulplo ‘|edsl oednooxe
apepiAlnoaxa-aid ap sapdaoxa @ sobiequwis ‘seugjeie[oap ‘seLgle|nue segde owood sie} ‘sopeluod
walo} No welioj say| anb ‘|eisab osolpousjuoo op siepipnl sossaooid SO Jejosjuod 8 Jeyuedwody -
‘19| Bp SOWJ3) SOU ‘eueInqu] No |easy eudjew ojalqo Jod weyus) anb ‘edueinbas ap sopepuew

ap sossasoid wae oidioiuniy op ossalbul o Ja1anbal o [e1eb wa sesajep ‘sieloiul seodnad Jeloge|] -
‘021LIQUOD3 |e1oua)od Jolew ap ‘OBU NO SEIIOSUI ‘SEPIAIP ap oedeladnoal e wod Jesadoo) -
‘ojuswezinle op siodap ‘soligap ap ojuawelealed 0 no sedueiqod ap oede)sns e JBAOWOId -

‘eAllY BPIAIQ

ep edueiqod e o oeduosul e eied segdewiojul @ sopep SOp ojusweloualsb o wod Jnguuo) -
‘0sed

0 Jo} @S ‘euUeINqu} WapIo B BJUOD SBWLO ap s8sajodiy Seu ‘oedesnoe ap 9jus)sISSe OWod Jenjy -
‘euengu) eugiew e soAle|al ‘edueinbss ap

sopepuew aAIsnjoul ‘sossadold 8 sagde seu oidioluny\ Op Sassalajul Sop esajep e Jeyuedwody -
‘elelnqu} oedepeodalle B WO epeuoioe|al elisdueul

eliglew a1qos wasiaA anb sagde no sossacold we oidounyy op oedejussaidal e Jeusploo) -
‘sopeulpiogns oes ay| anb seosIAIp owod waq ‘|[eosy

oolpun[ eale ep oedenje ap sazujalp sep oedexy  0e5eusplood e ‘oesialedns e Jeljuaouo) -

|easld
oednoax3 ap oesiAlQg

"SElBSSaJ8U Seouapiroid
se Jejope ‘oednjoAsp e sode ‘s oAnensiuiwpe ossadold oAndadsal ou epejun( esed eAljessiulLPY
OBSIAI(] B SE-OpuByUIWEDdUd ‘s0dluossld sieipn| sossadold sou seodewnul Se JEOUSA -

$1-1000/2L0 €S 9Y [AND
0T1NVd OVS 4d OAVLSH - OLVIONW 0IJSIDONVYEA
S91-806L0 dAD - 0068-68tF (11) ANOA - 01 ‘HAVAYHLI'T VA VOV Id

OLVION ODSIDNVYHA A OIJIDINN O VIANLIFATdd

(31E)ENE |
up ajRmIqe)



Gabinete da
Prefeita

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

CNPIJ 46.523.072/0001-14

CAMARA N
PROTOCOLO

M\
\
RECEB! O CRIGINALED r%h_\‘wﬁm.\

- Exercer a consultoria especificamente tributaria;

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

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

- Verificar as intimagdes nos processos judiciais eletrdnicos, procedendo & 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 Diviséo;

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

Departamento de Atos

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

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

- Fornecer subsidios para elaboragédo da Lei de Diretrizes Orgamentarias, 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, informagoes,
capacitacdo, ambiente fisico de trabalho, estrutura organizacional e indicadores de desempenho;

- Subsidiar o Governo com informacdes estratégicas para as politicas de planejamento,
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DENOMINAGAO DO
ORGAO:

COMPETENCIA DO ORGAO:

SECRETARIA DE
GOVERNO

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

- Acompanhar as agdes de governo junto aos demais Orgéos da Administragdo Direta e Indireta;

- Promover a organizagdo dos processos e tramites administrativos no ambito da administragao
direta;

- Participar da edicéo e revisdo de projetos de lei e demais instrumentos legais do municipio;

- Elaborar projetos e acoes interdisciplinares;

- Prestar suporte aos Orgdos da administragdo nos assuntos tipicos da modema Administragao
Publica, tais como elaboragdo de diagndsticos, assessoria na formulagdo de politicas publicas,
instituicdo e monitoramento de métricas de performance, elaboragao de relatérios de gestao;

- Propor e implementar mudangas organizacionais nos Orgdos da Administragao, tais como fluxos de
trabalho, novos formularios e sistemas informatizados que permitam o alcance de patamares sempre
superiores de performance;

- Gerenciar o desempenho dos demais Orgdos da Administragdo Direta Municipal, a fim de garantir o
cumprimento dos planejamentos e metas estabelecidas nas diretrizes definidas pela Prefeita;

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

- Auxiliar a Prefeita em suas atribuigées politico-administrativas;

- Fortalecer os canais de comunicagdo com os cidaddos em todos os niveis de atendimento,
promovendo informagdes e acompanhamentos das demandas de forma eficiente, ampliando a
participacdo popular por meio de plenarias e/ou audiéncias publicas, garantindo informagao
transparente sobre as metas e agdes do governo;

- Fortalecer a atuagdo da controladoria interna e da ouvidoria visando a qualidade dos servigos
prestados aos municipes, dessa maneira, é fundamental a adogao de estratégias que favorecam oY
desenvolvimento de politicas publicas intersetoriais.

GABINETE DO
SECRETARIO
ADJUNTO

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

- Promover a harmonizago e integragdo da atuagdo dos Departamentos desta Secretaria Municipal,

21




¢c

‘jediuniy

BlR)oJ0aS BJsau sepezijeal seolbojelise segiunal Seu sopejel) sojunsse sop ousibai JSUBp -
‘ledioiunpy euea10ag eysap sossacold ap eweiboxny ap o sieuooeziuebio soyussapal Jodoid -
‘ledidiunyy eue}aI08S eysep soebio SO SOpO} 8p OpeuUs}eouod oyjeqel] ap oxnj o Jeadep -

‘ouseno9) op seoljljod ssodezijeal sep o sojuaweuedaq sop oyjeqes)

ap soxnj} sop Jopeyjioe; oebio owod opueuoldun) ‘ejsed ep Sepezijesusd SapepIAlle SBU Jeioge|od
wessod anb ‘jedioiunjy EUEJSIOSS EBJSSp SEJIUJY) Seale SB WO0D SOJejuod Jajuell @ JOAOWOId -
‘ledoiuniy euejaI08g

e)sep sojuswepedaq sop seugladwod sep ssjusiuaAcid seulsixs o seussjul seaijjjod ap saode sep
oedezijigelA eu 000} Wwod ‘ejsed ejsap Jejnyy oaiijod syusbe op eonjjod epusbe ep oeisab e isjuey -
-0UI9A09) ojad sopigasuod soqauieled sop

zn| e ‘|edioiunjy eue)a109g eysap sojefoid o seweiboid ap [enuad oedeusplood e BLOSSOSSE Je)sald -
‘eysed

e)sep eolqnd oejsab ep oyuadwasep op sejusueunad oedeljeAe ap SOpn}sa & SOIPISNS JoOBUI0 -
‘sopejue|dwi sossadoid sop oedezjjenje a Jejndod ojusweyueduwose

o esed sojuswniisul ap oedeiogejo e opunueieb ‘ejsed ejsep eanedioiued oejseb sp sAisnpul
‘ledioiun)y BLB)I0SS B)Sap Siejusweulsnob sspeplAile se elougsisse ap oebio owoo Jeuoiound -
‘ledioiunpy euel109S B)SSp sejaw a soAnalqo sop oedezijeiouod

e JezijiqelA eied ‘OUISA0S) Op S80JeullwISlop SB 908} SOLIBUSD o Sopep Jesijeue o Jezijenus) -
‘sel-ejdwejuoo eled sieininise segdeAoul Jodoid esed owod Waqg ‘OuISA0S) Op

eonijod oede epeo sepessacold 18s woAsp anb wa [eddiunpy einjgjald Bp BAllRASIUILIPE BIN)NASS
eu oedezijedo| e Jedyuspl eied ‘jedpiunpy euejsioas ejsep soebio sop seiougladwod se teadep -
‘eale eped

ap seugladwiod se Sexauod o sejuepuadep ‘OUIBA0S) Op Sejsw sep ojuswibuie eled ‘eue}aloes
B)Sop sojuaweuedsa( sop Sselojalig SO anua oedejas ep Jopeyjoe; oebio owod Jeuoiund -
‘0)1a1Ip ap 8 sooneloowsap soidiouud so ‘ealjqnd oedelsiuiwpy ep SIeuoioNISuoD d siesab sewlou se
epejiadsal ‘ouianos) op eopjjod oedeziueblio o oejsab ap ojopow op oedejuswa|dwi B JBIOSSaSSY -
‘ledpunpy

einjiajeld ep seoldl} seAneljsiuilpe @ Sedlelooing Seuljol Sep S9AeBIE ‘OUISA0S) op seonewelboid
seonijod sep oednoaxa e wainbasse anb seode sp oedepljosucd ep @ oedenoiue ep saAese

#1-1000/2L0O €TS 9% [AND
01NVd OVS 9d 0OAVLSH - OLVIOW ODSIDONVIA
S9T1-806L0 dAD - 0068-68+F (11) ANOJ - 01 ‘AAVAIILIT VA VOV I

OLVHON ODSIONVYHA Hd OIJIDINA Od VINLIZATAd

(STEIERE |
Ep ajauIqen




Gabinete da
Prefeita

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

L
PROTOCOLO

Xl @
CNPJ 46.523.072/0001-14 necesl ol /1L 2T

- N\H\ i

CAMARA UNICIPAL DE FRANCISCO MORATU

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

- Manter registro dos comandos e orientagdes do Secretario Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

- Garantir assessoramento na classificagdo 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 acdes e diretrizes de interesse da administragéo municipal, concernentes aos projetos de
lei de autoria do Poder Executivo;

- 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 INSS

- Funcionar como 6rgéao de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagtes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam as questdes relacionadas ao funcionamento do atendimento municipal de parcerias com 0
INSS, para realizagéo da gestao administrativa e politica da Prefeita, inclusive quarto 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 fiscalizagdo, agbes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agoes
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Govemo, nos assuntos
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nas midias externas;

- 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 concordanca com a imagem
do Governo eleito;

- Gerenciar as agoes, atividades e projetos da comissdo de eventos.

Departamento de
Relagoes Institucionais

- Funcionar como 6rgao de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam relagoes institucionais, estruturagdo e modelagem de projetos do Governo, gestao de
projetos e parceria de Governo, para realizagao da gestdo administrativa e politica da Prefeita, em
especial nas agoes institucionais de Governo;

- Centralizar a coordenagdo 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 relacoes
institucionais, estruturagdo e modelagem de projetos do Governo, gestéo de projetos e parceria de
Governo;

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

- Realizar a formatagdo para a formalizacdo dos projetos de governo, a fim de adequa-los ao
enquadramento institucional da Administragdo Publica;

- Garantir a elaboracéo dos projetos em conformidade com as exigéncias e requisitos aplicaveis a
cada caso;

- Planejar e desenvolver o escopo de abrangéncia dos projetos de interesse e PMI;

- Desenvolver projetos e agdes que visem o desenvolvimento e o crescimento social e econdmico do
municipio;

- Incrementar o financiamento privado de investimentos em atividades de interesse publico;

- Incentivar a Administracao Publica Municipal a adotar instrumentos eficientes de gestéo das
politicas publicas visando a concretizagdo do bem-estar dos municipes e a efetivagdo dos demais
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Gabinete da
Prefeita

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 Administragdo Municipal;
- Coletar e organizar dados estatisticos levantados e pesquisados pelas diferenies areas, e que
sejam de interesse geral para o planejamento da Prefeitura;
- Desenvolver tratamento integrado de dados, elaborando e divulgando sinteses de evolugdo de
planos e programas da Prefeitura;
- Coordenar e acompanhamento dos projetos integrados e estratégicos do Municipio;
- Participar da elaborag¢éo de metas, programas e projetos estratégicos;
- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para contole e subsidiar o
planejamento da Divisao;
- ldentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execucao dos trabalhos.

Fundo de Agao e - Desenvolver programas especificos para politicas ptblicas de acolhimento as minorias;
Economia Solidaria - Contribuir para o desenvolvimento de programas de agbes afirmativas ou medidas especiais
visando o cumprimento de acordos, convengoes, declaragbes e planos de acio internacionais
firmados pelo Brasil, que digam respeito a promogéo social;
- Desenvolver projetos para o fortalecimento de acdes de integragéo 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 participagéo da cidade de Francisco Morato nos foruns de governo e da sociedade civil
organizada, de ambito regional, estadual, nacional e internacional de cidades pela promog&o social;
- Desenvolver estratégias de assisténcia para a manutengao dos trabalhos sociais do terceiro setor;
- Articular, promover e planejar programas de cooperagdo com organismos putlicos e privados,
regionais, nacionais e internacionais visando a promocgéao social;
- Gerenciar os programas e projetos oriundos e/ou vinculados a politica municipal da economia | 1\
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Gabinete da
Prefeita

- Coordenar todos os processos de compras e de licitagdes da Prefeitura Municipa, em suas fases,
considerando estratégias e planejamentos;

- Garantir a disponibilizagédo de informagdes atualizadas e consistentes, necessarias a deciséo de
implantagéo de projetos, planos ou programas de trabalho das unidades subordinadas, respeitada a
legislagdo orcamentaria vigente;

Ampliar o programa de qualificagdo aos servidores publicos proporcionande a formagdo, o
aperfeicoamento e a profissionalizacdao de agentes publicos, visando o fortalecimenio e ampliagéo da
sua capacidade de execug¢ao, bem como promovendo a politica de valorizagdo aos servidores
publicos da administragao municipal;

- Fortalecer a politica de saude, segurancga e qualidade de vida aos servidores;

- Divulgar de forma intuitiva as informagdes das contas publicas, bem como a disponibilizacédo dos
editais, convénios e contratos da administracdo municipal;

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

- Coordenar o planejamento / execugdo or¢gamentario-financeiro e garantir o equilibrio das contas
publicas;

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

- Acompanhar a gestao do Regime Proprio de Previdéncia Social;

- Organizar a gestao dos precatérios municipais.

GABINETE DO - Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos e proposi¢des para alinhar a gestdo administrativa
SECRETARIO deste gabinete central da Secretaria Municipal aos componentes politicos do Governo;
ADJUNTO - Promover a harmonizacao e integracéo da atuagdo dos Departamentos desta Secretaria Municipal,

através da articulacdo e da consolidacdo de agGes que assegurem a execugdo das politicas
programaticas do Governo, através das rotinas burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura
Municipal;

- Assessorar a implementacao do modelo de gestdo e organizagdo politica do Govemo, respeitada as
normas gerais e constitucionais da Administragao Publica, os principios democraticos e de direito;

- Funcionar como o6rgao facilitador da relagdo entre os Diretores dos Departamentos desta Secretaria,
para atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas as competéncias de cada area;

- Mapear as competéncias dos é6rgaos desta Secretaria Municipal, para identificar a localizagcdo na
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Gabinete da
Prefeita
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FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO — =
CNPJ 46.523.072/0001-14 7

memorandos, despachos, leis, orientacoes, expedientes ou procedimentos administrativos, em
matérias que envolvam planejamento de licitagdes, gestdo de contratos, sistemas de controle das
licitagbes e contratos, compras diretas e cotagdes, chamamentos publicos e processos de selegéo,
gestao e controle de empresas apenadas, gestdo e atualizagdo de cadastro de fornecedores e
validagao de atestados de qualificagado técnica ou registro de pregos de bens ou servigos comuns,
para realizacao da gestao administrativa e politica da Prefeita, inclusive quanto ao atingimento de
metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a
comunidade local, entregas de resultados em relagdo as demandas dos municipes e demais usuarios
dos servicos publicos municipais, demonstragées de eficiéncia e de efetividade aos orgaos de
controle e fiscalizagdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores piblicos, e agdes
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacdo das Divisbes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados & agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Govemo, nos assuntos
afetos ao planejamento de licitagdes, gestdo de contratos, sistemas de controle das licitagoes e
contratos, compras diretas e cotagdes, chamamentos publicos e processos de selegdo, gestdo e
controle de empresas apenadas, gestdo e atualizagdo de cadastro de fornecedores e validagdo de
atestados de qualificagéo técnica ou registro de precos de bens ou servicos comuns;

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

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

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

Divisao de Licitagoes

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

- Subsidiar a elaborac¢éo de processos de licitagdo e instituir o procedimento;
- Elaborar pesquisas de precos para a instauragdo de processos de licitacao;
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- Acompanhar processos administrativos da Prefeitura, envolvendo contratados;

- Registrar e cadastrar penalidades aplicadas a contratados;

- Verificar as condigbes 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 técrica;

- Organizar e conservar o cadastro de fornecedores:

- Atender ao principio da padronizagdo, que imponha compatibilidade de especificagies técnicas e de

desempenho, observadas, quando for o caso, as condigdes de manutencgdo, assisténcia técnica e
garantia oferecidas;

- Subsidiar os processos de sistema de registro de pregos;

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

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

- Registrar precos mediante ampla pesquisa de mercado;

- Sistematizar o registro de pregos, considerando a selegao feita mediante concorréncia, estipulagéo

prévia do sistema de controle e atualizagéo 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 funcdo do consumo e
utilizacao provaveis;

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

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

Divisao de Compras e
Cotagodes

- Lancar os pedidos de compras;

- Realizar e registrar cotagdes de pregos parametrizadas e com histéricos de consumo e estatisticas;
- Processar as aquisi¢coes de materiais ou de contratagéo de servigos;

- Centralizar todos os procedimentos de aquisicdo de materiais e contratagdo de sewigos, através de
processos de compras, bens, servicos e obras, efetuados por todos os orgaos da Administragao
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- Organizar procedimentos de requisicdo de compras e de controle de pessoal;

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

- Fornecer as informag6es técnicas para a elaboragdo de planos e projetos de a¢do referentes ao
orgao;

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

- Organizar estudos e informagées produzidas pelos érgaos da Secretaria;

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

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

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

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

- Controlar o recebimento de notas e romaneios;

- Receber materiais;

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

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

Divisao de Arquivo

- Acompanhar as atividades de tombamento, registro e inventario dos bens patrimoniais da Prefeitura
Municipal;
- Manter o arquivo documental da Prefeitura;

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

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

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

Divisdo de Protocolo
Geral

- Prestar atendimento centralizado e padronizado a toda a populacao, através de rotinas certificadas,
garantindo a uniformidade das informacdes, atendimento qualificado e recebimento de demandas,
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- Registrar manifestagao do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagdo a todos
os atos decisérios de competéncia das Divisoes, para efeito de instrugdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagio da autoridade politica da pasta.

Divisao de Gestao de
Materiais de
Almoxarifado

- Elaborar inventario de controle de materiais;

- Armazenar materiais;

- Distribuir materiais requisitados;

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

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

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

Divisao de Patrimonio

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

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

- 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 moveis e equipamentos danificados & manutencao.

- Alienar bens inserviveis;

- Manter cadastro de todos os bens imobilidrios do Municipio;

- Arquivar documentos dos bens iméveis pertencentes ao Municipio;

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

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

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

Departamento de
Tecnologia Interna

- Estimular no municipio a produgao de pesquisa cientifica e de inovagéo tecnolégica;
- Ampliar as atividades de Ciéncia, Tecnologia e Inovacgéo e propiciar o desenvolvimento econdmico

1
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- Promover a seguranca dos sistemas computacionais;
- Gerir as aplicagdes e sistemas instalados de interesse da Prefeitura:

- Promover o desenvolvimento e a manutencdo de projetos e programas de modernizagdo
administrativo-tecnologica;

- Divulgar técnicas e a disseminag&o de metodologias na area de tecnologia da informaco;

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

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

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

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

Divisao de
Comunicagao e
Conectividade

- Acompanhar e promover a manutencao 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 6rgéos da Administracéo;

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

- Planejamento da infraestrutura atualizada de tecnologia da informagéo e Comunicagdo da Prefeitura;
- Participar da selegc@o de equipamentos, andlise dos sistemas, programacao, controle e operagdo de
dados;

- Conservar meios necessarios para manter a qualidade dos sistemas de informac&o, assim como os
servicos de Internet providos;

- Prestar assisténcia técnica aos usuarios da Administragcdo Municipal;

- Administrar os servicos de implantagdo e/ou manutengdo das tecnologias atualizadas em voz e
dados;

- Garantir o funcionamento e a manutengdo de redes corporativas e outras, tais como intranet e
internet, no ambito da Prefeitura;

Ofertar servicos para implantagdo, operacdo, geréncia e seguranca de redes, de ambientes
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{ CAMARAMUNICIPAL DE FRANCISCO MORATO
PRACA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165 ;

A  pPROTOCOLO
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO RROTS m@ ey
CNPJ 46.523.072/0001-14 RECEB! CORIGINALEM B
- \LN\I«\

Gabinete da
Prefeita

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

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

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

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

- Analisar a documentacao no ato da celebracao do contrato;

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

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

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

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

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

- Gerir a execugao de todos os atos de cotagéo para balizamento das renovagées contratuais, como
também para efeito de verificagdo do adequado valor do ajuste em execugao,
- Publicar extratos de contratos, convénios, resultados de licitagcao, dispensa e inexigbilidades;

- Gerenciar os contratos administrativos;

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

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

subordinados na execucao dos trabalhos.

Departamento de - Funcionar como 6rgao de aplicagao das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
Planejamento atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugées, decretos, circulares, memorandos,

despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que | \ ™~

envolvam planejamento orgamentario, para realizagao da gestdo administrativa e politica da Prefeita,

inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos
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- Acompanhar e avaliar a transferéncias de receita efetuadas pelo Estado e pela Uniéo;

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

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

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

- Elaborar a programagéo 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 orcamentarias;

- Elaborar minuta do projeto da lei orgamentaria anual;

- Elaborar normas orgamentarias;

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

- Elaborar, em articulagédo com as demais Secretarias, 6rgdos 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 gestao dos projetos de formagéo de gestores em assuntos relacionados ao planejamento e a
gestao orcamentaria e financeira nos demais 6rgaos da administracdo direta e indireta:

- Criar dados gerenciais para suporte técnico a deciséo e estratégia da agdo de Governo;

- Desenvolver projetos para alavancar as areas orgamentarias e financeiras:

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

- Acompanhar a celebragdo e execugdo dos convénios;

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

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Diviso, coordenando e orientando seus
subordinados na execucgédo dos trabalhos.
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dos demonstrativos exigidos pela legislacao;
- Administrar as disponibilidades financeiras da Administragao Publica Municipal Direta;

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

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

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

Divisao de Tesouraria

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

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

- Efetuar a programagcao 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 conservagao dos numerarios e valores da Prefeitura;

- Manter os contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua competéncia;
- Realizar a conferéncia de extratos bancarios conciliando-os periodicamente;

- Publicar o movimento de caixa;

- Processar os recolhimentos obrigatérios devidos, conforme legislacdo vigente;

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

- Controlar os depdsitos e retiradas bancarias;

- Emitir relatdrios, 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 execuc¢ao dos trabalhos.

Departamento de
Projetos e Parcerias

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

atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
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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 gestao de pessoas, planejamento de admissGes e gestdo de carreiras, satde e seguranca do
trabalho, folha de pagamento e desenvolvimento humano;

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

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

Divisao de
Planejamento de
Admissoes, Carreiras
e Demissoes

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

- Participar da instituicdo de processos de alteragéo de jornada;

- Gerenciar a analise e manifestagdo sobre processos de servidores em estagio probatério, inclusive
quando nomeados em cargo de provimento em comiss&o ou designados para funcdo de confianga;

- Processar a atualizagdo dos niveis e graus decorrentes dos processos de evolugdo 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 alteragdes de jornada, substituigdes, progressdes e outras
formas de movimentagdo funcional de pessoal;

- Atuar em conjunto com as demais areas do departamento, estabelecendo fluxos das informagdes
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 Avaliacdo de
Desempenho;

- Disponibilizar orientagéo e esclarecimento dos gestores dos 6rgdos da Administragdo Direta sobre
os processos de avaliacdo de desempenho, especial e periédica, bem como solicitagdo de suporte
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Gabinete da
Prefeita

CAMARA MUNCIPAL DE FRANCISCO MORATO
PROTOCOLO

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

CNPJ 46.523.072/0001-14

A o

- Desenvolver agées com vistas a promogado, protecdo, recuperagdo e reabilitaggo da saude do
servidor publico municipal submetido a riscos e agravos advindos das condigdes e processos de
trabalho;

- Promover estudos e pesquisas sobre a seguranga e satde do servidor publico municipal;

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

- Propor capacitagbes e orientagdes aos servidores publicos municipais, em conjunio com a area de
desenvolvimento de recursos humanos da Prefeitura;

- Desenvolver acdes com vistas a promogao, protecdo, recuperagdo e reabilitacio da saude dos
trabalhadores submetidos a riscos e agravos advindos das condigdes e processos de trabalho;

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

- Participar da elaboragao do PPRA (Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais);

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

- Recomendacao do EPI e EPC adequados a cada fungéo;

- Estabelecer normas de seguranga para os ambientes de trabalho;

- Constituir a CIPA (Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes) e conservagdo 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,
atribuicoes e local de trabalho;

- Definir a area de risco em ambiente de trabalho;

- Vistoriar e inspecionar construcdes 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;

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

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;
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO

CAMARA MUNICIPAL DE FRANCISCO MORATO;
PRACA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165 PROTOCOLO
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO 0 10 deed
CNPJ 46.523.072/0001-14 RECEBIO ORGINAKEM Y2 /2~ /22—~
.;.P.VH\ :

Gabinete da
Prefeita

organizacionais, atribuigcdes e cargos em comissao da Prefeitura;
- Garantir a comunicagao e o acesso a informagao aos servidores municipais;
- Promover a capacitagao, a responsabilizagao e a valorizagdo dos servidores municipais;

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

- Preparar e expedir certificados, atestados ou certidoes de participagdo nos programas executados;
- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planejamento da Divisao;
- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execucao dos trabalhos.
FUNDO - RPPS - Realizar a gestao administrativa e financeira do Regime Proprio de Previdéncia Socal;
- Gerir e acompanhar os recursos do Fundo Municipal de Previdéncia prestando informagdes ao
Ministério da Previdéncia Social e ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo;
- Exercer a funcéo de gestor do Regime Préprio de Previdéncia Social (RPPS);
- Acompanhar e fiscalizar a aplicacao da legislagdo pertinente ao RPPS;
- Elaborar relatério quadrimestral demonstrando as agdes executadas referentes a composicao da
carteira de aplicacdes do RPPS, sua situagéo atuarial, bem como Politica de investimentos;
- Prestar informag6es relativas ao RPPS, a todo e qualquer segurado, quando solicitado;
- Responder pela gestdo do RPPS de modo geral, inclusive frente aos 6rgédos de fiscalizagado e
controle;
- Acompanhar, permanentemente, o cenario econémico, o desempenho dos diversos ativos
financeiros e a rentabilidade das diferentes opgées de investimento;
- Articular com o Comité de Investimentos agdes no sentido de alcangar rentabilidade igual ou superior
a meta atuarial estabelecida para o RPPS do Municipio;
- Acompanhar a Politica Anual de Investimento;
- Cumprir e fazer cumprir todas as normas e determinagées do Conselho Administrativo, executando-

as com presteza; /f
- Avaliar o desempenho do Fundo de Seguridade Social e de Beneficios dos Funcionarios Publicos do
Municipio de Francisco Morato - FUSBEMO e propor ao Conselho Administrativo a adogédo de novas
regras destinadas a aprimorar o desempenho e a eficacia dos servicos da Autarquia.
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Gabinete da
Prefeita

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO CAMARAMUNICIPAL DE FRANCISCO MORATO

PRACA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165 PROT o@ OLO _
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO —— LT
CNPJ 46.523.072/0001-14 o m@&\. |

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

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

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

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

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

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

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

- Implementar a cobranca de contribuicdo de melhoria;

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

- Submeter, a prefeita, proposta de implementagcdo de projetos necessarios ao aprimoramento da
legislacao tributaria e das técnicas de fiscalizagao, propondo a edi¢éo de normas técnicas e juridicas;
- Coordenar a participagédo do Orgado 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 lancados de oficio;

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

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

- Gerenciar o cadastro fiscal do Municipio, submetendo, & prefeita, propostas de atualizagdo e
modernizagdo do mesmo;

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

- Analisar guias e declaragdes apresentados ao municipio para apuragdo do Indice de Participacdo do
Municipio na Arrecadagao do ICMS;

- Promover levantamentos fiscais, monitoramentos em empresas que compdem o valor adicionado,
sendo elas, confribuintes enquadrados no regime Periédico de Apuracdo (RPA), contribuintes
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO e TCISC0 MORATO

GR WAL IPA

§ CAMARA MUNIC
PRACA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165 i JROTOGOLO
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO cw { 2y
CNPJ 46.523.072/0001-14 RECEBI O ORD MWWL —

Gabinete da
Prefeita

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

- Assessorar a implementacao do modelo de gestédo e organizagdo politica do Govemo, respeitada as
normas gerais e constitucionais da Administragao Publica, os principios democraticos e de direito;

- Funcionar como 6rgéao facilitador da relagéo entre os Diretores dos Departamentos desta Secretaria,
para atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas as competéncias de cada area;

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

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

- Funcionar como 6rgdo de assisténcia as atividades governamentais desta Secretaria Municipal,
inclusive de gestao participativa desta pasta, garantindo a elaboracdo de instumentos para o
acompanhamento popular e atualizagcdo dos processos implantados;

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

- Prestar assessoria a coordenagao 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 viabilizagéo
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 érgéao facilitador dos fluxos de
trabalho dos Departamentos e das realizagoes politicas do Governo;

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

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

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

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

- Manter registro dos comandos e orientacées do Secretario Municipal;
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Prefeita
planejamento da Divisao;
- ldentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdao, coordenando ¢ orientando seus
subordinados na execucao dos trabalhos.
Departamento de - Funcionar como 6rgao de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
Trabalho, Industriae | atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
Comércio despachos, leis, orientagbes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que

envolvam geracao de emprego e renda, atenga@o ao trabalhador e centros de capactagao, industria e
comeércio, desenvolvimento da industria, apoio ao empreendedor, desenvolvimento & atendimento do
comercio, fiscalizagdo do comércio, programas de microcrédito produtivo, para realzagao da gestédo
administrativa e politica da Prefeita, 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 usuéarios dos servicos publicos
municipais, demonstragoes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgéos de controle e fiscalizagéo, agdes
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados & agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos
a geragdo de emprego e renda, atengdo ao trabalhador e centros de capacitagdo, indlstria 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 atuagdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas
que exijam e dependem do envolvimento e do desempenho das Divisées deste Depatamento;

- Registrar manifestacéo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagéo a todos
os atos decisorios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrugdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagdo da autoridade politica da pasta; §
- Promover agées integradas com érgaos afins, objetivando a captacdo de recursos fnanceiros para o
desenvolvimento de programas e projetos de fomento de atividades econdmicas;

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

57




86

‘[eJepa} @ |enpejsa ‘jedidiunw SOjqUIE SOU opelesaldw®
op seAlejuasaldal Sapepiua WoD ‘02IWLQUOIS OJUSWIAJOAUSSSD OB © JOLSIXS Ol0J3W0D OB SOANE|S)
SOIUSAUOD Jeuisse @ selsdled Jaaowold ‘sojuens op oedowoid e o oededioiied e Jeusploo) -

"SOAIJUSOUI SOP OBSSa2u02 B eied sojisinbal so sopipuaje wefss enb ijueses -

‘leuocioeulBIUI OpeJJawW ou sesaldwa selpaw & seuanbad ‘soioiw ap oediasul B JSAOWOI -

:001WQUO023

OJUSWIAJOAUSSSP OB Sajuauiuad SIBlOIoWO SS0SSIW & Selid) ‘sojusAs ap oedowoid B Jeuspioo) -
‘sieesaidwa sapepiAlje ap

OJUSWBIOUSJ]| OB @ OJuawel}seped Ok soAljejal sossaooud ap oedejwel) e Jezijibe 8 Jezieiooingsaq -
‘apepio eu sepejelsul el sejenbe eled waque) 8 sesaidwa seAou ered

ajuselle Slew B-OpuBUIO] OJeIO\ 00siouel4 9p Soobau ap ajuaique O JOAJOAUSSSp o Jeodispady -
‘BLISNpUI BP SEJIWQUO280I00S S8031puod se & oednpold ap sepepisssosu

se wsajsnfe as anb ‘seibojouds) ap oedejuswuadxe B & OJuSWIA|OAUSSSp O eled sapepijioe) Jeu) -
‘oedejusuo 8 olode ap SBULIO} OPUBLID ‘OLWUSIAIIBIOOSSE 0 8 OWSIARISd00D 0 JBAJUSdU]| -
‘oedezi|eloiawod

o oednpoid op seAeosse @ seaijesadood sspepiue op oedeziuebio e olode lejseld -
‘siein. sajopeyjeqel) @ sai0jnpoid OPUSAJOAUD

‘oednpolid ep suodsuel); oe 8 oedez|eloiawod B OpuesIA selopeljioe) seode Jejusweldwl @ suyeq -
‘oidiolunyy Op 021LWIQUOJS0ID0S OJUBWIAJOAUSSEp O eled seossad op oedejoeded eu Jeljixny -

‘epual @ obaidws Jeiab ap wi o wod ‘oyjeqes ap sojsod sp oedeljdwe

e opuesiA ‘sooibgjense sojuswefoueld soaAoedses snas we sieuesaidwe sojuswbes Jelixny -
‘|esapa} ousanob

ojed sopiosjegelse sepjow sou sesaidwe seusnbad & 0JolW SBP OJUSWIAJOAUSSSP OU JeljiXny -
‘eo160jouo9] elouglsisse

ap oedus)qo ep oedejusuo Bu ‘O}paI0 op oeduslqo eu ‘oedesadood op sepal @ SeAneiadood
‘saodeloosse ap oedeuwno) eu ‘sagdepoduwl 8 sepdepodxs Seu ‘seullly Sp OjusWeLIsdud 8 einuage eu
‘sgjualed & sielonNe sojalip ap ‘seueingu) ‘siebs) segjsenb seu sieoo| salopapusaldwe So JejusuQ -
‘00ILLIQUOD OJUSLUIAJOAUSSAp O sajuauiad sojunsse a1gos sedjssjed @ S0SINd J8AOWO.d -

‘sieoo| soannpoud solueue

siediouud so |epadsa wa ‘oidioiunyy op seAnpold seisped se a1qos Sa0delllojul Jsjuew o Jesijeuy -

$1-1000/2L0°€TS 9% [AND
O1INVd OVS 3d OAVISH - OLVIOW ODSIDONV A
S91-806L0 dTD - 0068-68+ (11) ANOA - 01 ‘HAVAIILIT VA VOV Hd

OLVION ODJSIDNVYHA Hd OIJIDINNN Od VHNLIAIHAd

(TCIERR |
Ep JJoulqE)




Gabinete da
Prefeita

r nE ERAD al4y f04v4(
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATQ [Civiara MUNICPAL DE FRANCISCOMUE

PRACA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165 PROTOCOLO

FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO RECEI 0 ORIGINLE ow FLI.\
CNPJ 46.523.072/0001-14

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

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

- Manter atualizadas informagdes de interesse dos comerciantes:

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

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

- Promover debates sobre a qualificagdao dos comércios;

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

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

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

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

- 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, coordenzndo e orientando
seus subordinados na execucao dos trabalhos.

Divisao de Trabalho,

Emprego e Renda

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

- Coordenar pesquisas sobre o desemprego no ambito municipal para subsidiar politicas publicas
junto aos diversos Orgdos da >a3_:_mﬁ_.momo

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

- Coordenar e estabelecer parcerias com empresas privadas e instituicdes governamentais, visando a
concretizacéo de projetos para ampliagdo de emprego e renda;
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realizacdo de exame, instrugdo e julgamento de recursos, coordenagdo das atividades de
recadastramento imobiliarios, expedicdo de Certidoes de Cadastro Imobiliarios, realizacio de pericias
imobiliarias, que tenham por objetivo atualizar a planta genérica;

- Moderar as demandas politicas e a atuacao dos o6rgaos 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 Depatamento;

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

Divisao de Cadastro
Fiscal Imobiliario

- Controlar o cadastro fiscal imobiliario do municipio;

- Promover estruturagéo do cadastro imobilidrio e inscrigdo de contribuintes e langamentos;

- Identificar as inscrigdes imobiliarias correspondentes aos imoveis;

- Gerenciar o cadastro imobiliario para langamentos;

- Verificagao quanto aos pedidos de revisées e cancelamentos;

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

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

Divisao de ISS

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

Lancar os documentos de receita; - Verificar débitos referentes aos Imposto Sobre Servigos de
Qualquer Natureza, para o fim de emissdo de certidoes de débitos municipais; - Analisar processos de
compensacao e restituicdo referente ao imposto sobre servicos de qualquer natureza; - Analisar
processos para a concessao de regime especial para recolhimento do imposto sobre servigos de

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

natureza; - Realizar o cancelamento de notas fiscais emitidas nas hipéteses autorizadas pela
legislagao especifica; - Fiscalizar o cumprimento das obrigagdes principais e acessoras impostas pela
legislacao tributaria as empresas optantes pelo simples nacional e outros regimes diferenciados de
tributacdo; - Emitir notificagées de exclusdo do regime simplificado de arrecadagéo, nos termos da
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- Gerir a orientagao aos contribuintes;
- Organizar emissao de certiddes imobiliarias e relativas a tributos;

Departamento de
Divida Ativa e controle
de Arrecadagao

- Funcionar como 6rgao de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidasem seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugbes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam arrecadagdo e divida ativa, baixas, inscricdo de débitos, para realiz;agdo da gestao
administrativa e politica da Prefeita, inclusive quanto ao atingimento de metas de arrecadacao e
execucdo, exigidas pelos orgaos de controle e 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, demonstragbes de
eficiéncia e de efetividade aos érgdos de controle e fiscalizagdo, agoes de assisténca aos municipes
e servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

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

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

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

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

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

- Realizar a inscricao em Divida Ativa;

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

- Examinar a exigibilidade do crédito inscrito em divida ativa.
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- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para contnle e subsidiar o
planejamento da Divisao;

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

Departamento de
Licenciamento e
Fiscalizagao de

Rendas e Posturas

- Funcionar como 6rgao de aplicagéo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagbes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam fiscalizacdo, fiscalizacdo mobiliaria, fiscalizagdo imobiliaria, para realizagdo da gestado
administrativa e politica da Prefeita, 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 6rgdos de controle e fiscalizagédo, agdes
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

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

- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos drgdos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, pondérando quanto a conveniéncia e oportunidade das agbes politicas
que exijam e dependam do envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;

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

Divisao de
Fiscalizagao

- Coordenar e supervisionar os procedimentos fiscalizatorios referentes ao imposto sobre servicos de
qualquer natureza;

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

- Efetuar levantamentos fiscais em todas as empresas, estabelecidas no municipio ou ndo, que

65



99

@ sopne| soAnoadsal sop oedejuasaide a8 BLOJSIA 8p SOjuawipadold SOe BIIud9) oedejusuo Jejsald -
‘SI9AQWI SOp m_mbmmnmo SOjuaWejuBAS| 9p oedezi|eosl) ap SOJIAISS SO Jezijeay -

{|easl} OBSEAS B OpUEJIAS 8 oedepedalle

B OpUBSIA ‘soleljiqowl sojnqgu} ap ojuswedue] 0 waodwod anb sojuswsje sop oedeinde e Jezieay -
‘NDSS| op oedezieosi) e sajuauipad SOSED SOU 9 Boljjoadss

oede|sibe| ep sowls) sou ‘oedepesasie ap opeouldwis sawibal op oesnPxa ap saodeoynou Jjwg -
‘oedeinqguy ap sopeloualalip sawibal sosno o jeuoioeu sajdwis ojad sajuejdo sesaidwa se

euejnquy oedejsiba| ejad sejsodwi seuossaoe o siediouud sepdebuqo sep ojuaswudwnd o Jezieosld -
‘eolyjoadse

oede|sibo| ejod sepezuojne sass}odiy Seu Sepliwe SIedsll Sejou 8p OjuslWiejedued 0 Jezijeay -
‘ezainjeu Janbjenb ap sodinies 21qos o}sodwil O Sajualajal Seleingll Se)NSuod Jesljeuy -

‘ezainjeu Joanbjenb ap sodines

2igos ojsodwi op ojuswiyjodas eled |epadss swibal op oesssouod e eled sossado0.id sesijeuy -
‘ezainjeu

Janbjenb ap sodinies aiqos ojsodwi oe ajuaiayel oedinysal & oedesuadwod ap sossadoid Jesijeuyy -
‘siediolunw s0})Iqop ap SOQpPIHad ap OBsSIW

ap wiy o eied ‘ezainjeN Janbjenp op sodiAleg 21qoS 0)sodw| Soe Sajuslsjel SO)gep JeoyusA -
‘B}I908] 9p SO}UAWNJOP SO Jedue -

ELI0JIPNY 8P OBSIAIQ

‘soyjeqes) Sop 0edndaxa eu sopeulpiogns

SNas OPUBJUSLIO & OPUBUSPIOOI ‘OBSIAI(] BP SBUNjOJ Seu seuoyjaw Jodoid & sepepissadau Jeslijusp) -
‘oesiAiQ ep ojuswefaueld

0 Jelpisqns @ 9joJjuod eled SOSISAIP SOJUSWEIUBAS| JOZe) 8 SBOIIS|Ie]Sd Jelogej@ ‘souojelal Jijwg -
‘SEPIAJOAUSSSP SBLIOJBZI[BISl SSPEPIAlE JEJOUO -

‘1I9] Wo e)sinaid seuossade no a siediound sagdebuqo

ap ojuswudwnosap op oOezel We saodewejoal B 8%e) sepugpirncid Jewo) & Jeinde ‘JEOyUSA -
‘ezainjeu Janbjenb ap sodinies aiqos ojsodwi op ojuswedue|

@ eougpoul ap suly eled siedplunw s830SuUl SBU SapeplAlle 8p oOjuswelpenbus o Jesijeuy -
‘SODI}SIE SOJUBAS 91OS Sjuaploul ezainjeu Janbjenb ap sodinies aiqos oysodwi 0 Jedue| o Jeindy/ -
‘ezainjeu

Janbjenb ap sodinies a1qos ojsoduwil op elougpIoul BiaAey anb sodinies walewo) no sodiaies walejsald

Y1-1000/2LOETS 9% [AND
O1NVd OVS 30 OdV.LSH - OLVIOW ODSIONVHd
$91-806L0 dHD - 0068-68¥F (11) ANOA - 01 ‘AAVAIALI'T VA VIV Id

OLVIOI OOSIONVHA dd OIJIDINNA Od VAN LIAATAdd

el
EP 2]2UIqE)



Gabinete da
Prefeita

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO CAMARA MUNICIAL DE FRANCISCO _;2:
PRACA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165 n ROTOCOLO
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO ew L &
O:_r.._? _.7

CNPIJ 46.523.072/0001-14 RECEB ;«

pareceres;

- Gerir a execucao do calculo dos langamentos tributarios das contribuigdes de melharias;

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

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

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

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

Departamento de
Defesa das Relagoes
de Consumo

- Funcionar como 6rgdo de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugées, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam defesa dos interesses dos consumidores, fiscalizagdo e atendimento, para realizagdo da
gestao administrativa e politica da Prefeita, 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 usuaios dos servigos
publicos municipais, demonstracbes de eficiéncia e de efetividade aos o6rgacs de controle e
fiscalizacao, acoes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas
do Municipio;

- Centralizar a coordenagcdo das Divisdbes 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, fiscalizagao e atendimento;

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

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

V-
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CAMARA MUNCIPAL DE FRANCISCO MORATL

DENOMINAGAO DO
ORGAO:

COMPETENCIA DO ORGAO:

SECRETARIA DE
ASSISTENCIA E
DESENVOLVIMENTO
SOCIAL

-Formular, coordenar, implementar, executar, monitorar e avaliar politicas e estratégias para o
Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS no ambito do Municipio de Francisco Morato,
considerando a articulacdo de suas fungdes de protegdo social, defesa social e vigilancia social,
observadas as disposigdes, normativas e pactuagdes interfederativas aplicaveis na Secretaria
Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social — SMADS;
-Estabelecer diretrizes e normas para a rede municipal socioassistencial;
-Formular, coordenar, implementar e avaliar a operacionalizagdo de programas de transferéncia de
renda no ambito do Municipio;
-Articular e coordenar as agdes de fortalecimento das instancias de controle social e participagao em
sua area de atuacao;
-Promover a gestdo do trabalho, compreendendo a educagdo permanente dos trabalhadores do
SUAS;
- Gerir o Fundo Municipal de Assisténcia Social;
— Gerir o Fundo Municipal dos Direitos da Crianga e Adolescente;
— Gerir o Fundo Municipal do Idoso;
—Gerir os demais Fundos Municipais dos Conselhos vinculados a pasta da SMADS;
-Elaborar, implementar, monitorar e avaliar o Plano Municipal de Assisténcia Sociale planos setoriais
afins a sua atuagao;
— 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
consecucdo de seus fins, inclusive atuando em instdncias de pactuagde e deliberagcao
interfederativas.
-Articular-se com outras esferas de governo e prefeituras de outros municipios na busca de solugoes
institucionais para problemas sociais municipais e de carater metropolitano, bem como atuagao
consorciada;

-Providenciar a documentag@o necessaria a certificacdo das entidades de assisiéncia social, nos
termos da Lei Federal que dispde sobre a Certificagdo de Entidade Beneficente de Assisténcia Social
e demais dispositivos em vigor;

#
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privados;

- Opinar sobre cooperacdes e convénios ou sugerir sua realizacdo com entitades publicas e
privadas;

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

- Desenvolver outras representacdes que lhe forem delegadas pelo Secretario.

Departamento de
Gestdao Administrativa

- Promover a elaboracéo e consolidar os planos e os programas das atividades de sua area de
competéncia e submeté-los a decisao superior.

- Promover a elaboragdo e consolidagdo dos planos e programas das atividades de sua area de
competéncia e submeté-los a decisao superior, bem como acompanhar as metas e os resultados da
execucgao desses planos e programas em articulagédo com as demais Coordenacgdes e Diretorias da
SMADS;

- Coordenar a elaboragdo e a consolidagdo dos planos e programas das atividades finalisticas da
SMADS, seus orcamentos e alteragdes, e submeté-los a decisédo superior;

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

- Realizar as tomadas de contas especiais dos ordenadores de despesa e demais responsaveis
porbens 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, suprimenios, 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 tramitacdo de expedientes e
processos;

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

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

- Coordenar a execucgao dos servicos de transporte de pessoal e de material;

L]
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FMAS;

- Promover as atividades de cooperacao técnica nas areas orgamentaria, financeima e contabil para
subsidiar a formulagéo e a implementagao de politicas de assisténcia social;

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

- Contribuir para o aprimoramento dos sistemas operacionais e gerenciais de piocessamento 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 realizagdc orgamentaria e
financeira do FMAS;

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

- Coordenar o apoio técnico a SMADS na organizagédo e execugéo de agdes referentes a gestdo dos
FMAS e todos os Fundos Municipais vinculados a SMADS.

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 Organizacdes da Sociedade Civil parceiras do Municipio;

- Gerenciar prestagao de contas dos convénios e parcerias;

- Estabelecer convénios e parcerias com 6rgaos governamentais,

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

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

Emitir 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 ¢ orientando seus
subordinados na execucao dos trabalhos.

Departamento de
Vigilancia

- Coordenar, planejar, gerir e operacionalizar a fungdo de vigilancia socioassistencial do Municipio;
- Planejar, produzir, sistematizar, monitorar, analisar e disseminar informagdes teritorializadas para

.......—-._._.-.—,,-
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planejamento da Divisdo; - |dentificar necessidades e propor melhorias nas rotnas da Divisao,
coordenando e orientando seus subordinados na execucgao dos trabalhos.

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

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

- Realizar visitas a todas as organizagdes da sociedade civii com ou sem inscricdo com OS
Conselhos de Politicas Publicas Assisténcia Social.

- Atualizar o sistema CNEAS- Cadastro Nacional de Entidades de Assisténcia Social das entidades que
possuem parceria com o municipio.

- Alinhar com as demais politicas de direitos o atendimento dos idosos acolhidos institucionalmente
nas organizacdes da sociedade civil (com ou sem parceria) do Municipio de Francisco Morato.

- Encaminhar relatérios de visitas para a Promotoria de Justiga sobre as instituigbes de idosos do
municipio com ou sem parcerias.

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 questies de cultura e
mudangas organizacionais;

- Planejar, executar e monitorar a politica de educagé@o permanente para os trabalhadores do SUAS;
- Promover a gestdo do conhecimento por meio da geragédo, disseminagao, registro e divulgagéo da
producao intelectual da area socioassistencial;

-Coordenar a politica de estagio no ambito da SMADS de acordo com as diretizes fixadas pela
Secretaria Municipal de Gestao;

- Divulgar as agoes de prevengao de doengas e de promogédo a saude voltada aos trabalhadores do
SUAS na prestacao dos servigos socioassistenciais e em seus ambientes de trabalho;

- Planejar e propor acordos de cooperagdo técnica, intercAmbio e parcerias com instituicoes
publicas e organizacdes privadas nacionais e internacionais em programas de formagao, ensino e
pesquisa vinculados a Politica Municipal de Assisténcia Social;
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Departamento de
Protegao Social Basica

-Propor diretrizes da protecéo social basica para o Municipio em conformidads com a Politica
Nacional de Assisténcia Social;

-Fortalecer as acdes voltadas ao estabelecimento de redes, promovendo a agdo integrada e
articulada entre as diversas politicas publicas;
- Colaborar com outros érgaos publicos na execugdo de programas e projetos integrados e em
protocolos de agdes intersetoriais;
-Normatizar e regular os servigos, programas e projetos de competéncia da prote;do social basica
quanto ao conteudo, diretrizes, cobertura, ofertas, acesso e padrées de qualidade, visando a
melhoria continua;
- Coordenar o apoio e prestacao de orientacdo técnica as Coordenagées 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 avaliagdo dos servigos, projetos e programas #fetos a protegéo
social basica;
- Definir protocolos de referéncia e contrarreferéncia com a rede de servigos sociosssistenciais, com
as demais politicas intersetoriais e com os 6rgaos do Sistema de Garantia de Direitcs;
- Contribuir para a elaboracao do Plano Municipal de Assisténcia Social e em assuntos afetos a sua
competéncia;
-Apoiar o planejamento e a implementacado da politica de capacitagdo e educacgdo permanente dos
profissionais do SUAS.
- Apoiar o planejamento e a implementag@o da politica de capacitacdo e educacio permanente dos
profissionais do SUAS;
- Estabelecer mecanismos de controle, monitoramento e avaliagdo dos servigps, programas e
projetos de protegao social basica;
- Propor critérios de partilha de recursos de cofinanciamento municipal, na area de sua competéncia;
-Acompanhar a execugao fisico-financeira de servicos e projetos da protegao socialbasica;

Divisao de Protecao
Social Basica

- Coordenar e organizar as informagdes e produzir dados com vistas ao monioramento, apoio
técnico e aprimoramento da protec¢ao social basica;

-Contribuir para a implementagéo de sistema de informagdes e dados sobre os sewigos, programas

7

{ h._..._Jlnl Z._C CIPAL DE FRANCISCO MORATU,
:638_.0
RECEBI O on:,_ J\L\l\bm

o




8.

‘leoadsa |eioos oedsyoid ap seweiboid

9 sodines sop ojusweodiepede eied oedejoededs op sopepiaje ap Jedioied o leipisgng -
‘letoadsa

|e1oos oedajold ep seode sep oedeljeAe @ OjuaWIAjoAUasap ‘ojuawelaue|d oe sejsiA wod ‘sewelboid
9 SOJIAIBS SO 8lgOS Sopep @ Sa0dewlojul ap BwalSIS op oedejusws|dwl B WOD JINGUIUOD -
‘|eroadsa |eloos oedayoid ap ojuswelowlide @

0901u29)} olode ‘OjusaLelO}UOW OB SBISIA WOoD sopep Jiznpoid 8 sapdewolul se sezjueblo ‘Jeusploo) -

apepixajdwo)
B}l 3 BIp3N 3p OBSIAIQ

‘leioadsa |eroos oedejold ap sojeloid o sodinies ep ell@dueUl-021S]) OBSNJ9XS B Jeyuedwody -
‘|eoadsa [e1oos oedajoid ap sagde seu apepl|elio}asiajul Bp 0BIBANS)S B SBISIA W02 souewny
soyaJip 9p esajep ap soebio @ seoyqnd seonjjod selno wod oednooysiul 8 OBdeNdIUE JSJUB -
‘eougladwod ens

ap eale eu ‘oidioiuniy o eied |elopa) OJUSWEIDUBULOD dp SOSINJal ap eyjiued ap souguo Jodoid -
‘|le1oadsa |eioos oedayolid ap sojsloid

o sewelboid & sodiAIeS SOp oedelBAB 8 OJUSWEIOHUOW ‘B|0JjU0d Sp SOowsiuedawW J1adsjage)sy-
'sojialip sop oede|olA ap saodenyis

senno anjua ‘seossad ap 0dyel] ‘[nuUeUl Oyjegel) ap ‘Bnt ap oeden)S ‘SBAIJBONPA0I0S Sepipaw
ap ojuawudwno ‘seAieodlisd sejouelsgns ap osn ‘jenxas oedelojdxa @ osnge ‘BIOUYIOIA ‘ouopueqge
ap eI1ouaLI090 Jod ‘|eoos @ |eossad 02sl 8p oeden)is W Weluoous s anb sonpjAlpul @ Seljjwe}

e sopeulsop sojeloid o seweliboid ‘sodinies sop oednoaxa e Jejusuo o Jenbal ‘Jeusplooo ‘Jefoueld- |e1oadsy
|B100S BIOUS]SISSY 9p [BUOIOeN |ei1oog oedajoid
BO1}J|0d B WO0D apepiuwiojuod wa ‘oidoiuniy o ered |eoadse |eloos oedajoid ep sazuyalip se Jodoid- ap ojuawepedaq

"SOy|eqgel) Sop oedndaxae eu sopeulpiogns

SNaS OPUBUSLIO 8 OPUBUSPIOOD ‘OBSIAIQ BP SBUNOJ SBU Seuoyew Jodoid @ sepepissadau Jeaynuap| -
‘oesiAI(] ep ojuswelaueld

0 Jelpisgns @ 9|05ju0d eled SOSISAIP SOJUBWBJUBAS| JoZe) @ SBDIISiie)sa Jelogej@ ‘souojeel Jipwsg -
‘QYNS Op eaiseq [eioos oedajoid ap sojaloid o seweiboid ‘sodinies ap OjuaWIAJOAUSSap @ oedejnbal
‘opysab ep ojusweodiepade eled oedejoeded ap sapepiaje ap Jedionled 8 Jeipisgns ‘J9AoWOLd -
9 ‘eoiseq
|eoos oedajoid B seAnejal sagde se Jeipisqns eljed sesinbsad @ sopnisa ap Jedioiped e Jodoid -
‘eoiseq |eloos oedsyoud ap soyeloid o

$1-1000/ZLO €TS 9% [AND
01NVd OVS Id OAVLSH - OLVIONW ODSIONV A
S91-806L0 4D - 0068-68+1 (11) ANOA - 01 ‘HAVAIILIT VA VOV Id

OLVION ODSIONVYHA HA OIJIDINNI Od VANLIFAHAd

©RjaId
€p j21IqT)




Gabinete da
Prefeita

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

FRANCISCO MORATO

CAMARA MUNLIPAL DE

FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO prROTOC wy LO
CNPJ 46.523.072/0001-14 o 0
RECERI O ORIGNALEM JLV/LR
\ll‘\M1._|~l\..1..|11an111|

e

- propor e promover estudos e pesquisas para subsidiar as acgdes relativas & protegdo social
especial;

-Apoiar estratégias de mobilizagdo social, pela garantia de direitos de grupos populacionais em
situagao de risco e de violagao de direitos.

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

-Colaborar com outros érgaos publicos, na execugdo de programas e projetos integrados e na
elaboracao de protocolos de agdes intersetoriais;

-Apoiar o planejamento e implementagdo da politica de capacitagdo e educagao permanente dos
profissionais do SUAS, no que concerne a Protegao 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 & 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 orientagao técnica na implantagdo, 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 elaboragéo 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, &s tradigbes e a
diversidade de: ciclos de vida, arranjos familiares, raga/etnia, religiao, género e orientagao sexual.
Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planejamento da Divisao; \
- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdao, coordenando e orientando seus
subordinados na execug¢ao dos trabalhos.

Departamento de

-Promover e praticar os atos de gestao administrativa necessarios ao desempenho das atividades
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SMADS;

-Assessorar 0os Conselhos Municipais vinculados a SMADS na articulagdo com os Conselhos
Setoriais e de Direitos e outros 6rgaos que tratam das demais politicas publicas;

-Assessorar as presidéncias nas preparagoes das pautas das reunides;

-Assessorar as reunioes dos subcolegiados, bem como preparar as respectivas pattas;

-Delegar competéncias de sua responsabilidade;

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

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

-Coordenar a sistematizagéo do relatorio anual dos Conselhos Municipais vinculades a SMADS.

Divisao de Seguranga
Alimentar e Nutricional

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

- 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 execucgao dos trabalhos.

- Coordenar a formulagao e implementagdo de politicas publicas municipais na area de seguranca
alimentar e nutricional;

- Elaborar, analisar, coordenar, organizar e acompanhar programas e projetos de capacitagdo
profissional;
- Executar as politicas publicas municipais na area de segurancga alimentar e nutricional;

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

- Controlar cadastros sociais;

- Realizar controle de qualidade dos alimentos;

- Disseminar as politicas publicas municipais na area de seguranca alimentar e nutricional;
- Criar as estratégias de captacao de alimentos;

- Organizar as prioridades de captacao de alimentos;
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planejamento da Divisao; -

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

DENOMINAGAO DO | COMPETENCIA DO ORGAO:
ORGAO:
SECRETARIA DE - Formular a politica educacional do Municipio, em consonancia com as decisdes emanadas do
EDUCAGAO Conselho Municipal de Educagéo e com os objetivos de desenvolvimento econdmico, 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 Orgdos estaduais e
federais;

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

- Garantir atendimento educacional especializado para pessoas com deficiéncia;

- Garantir a progressiva universalizagao do ensino publico gratuito;

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

- Coordenar a instalagdo, manutencéo e gestao dos estabelecimentos escolares municipais;

- Promover a oferta de creches a educacao infantil;

- Desenvolver a orientagdo técnico-pedagdgica junto aos estabelecimentos municipais de educacao
infantil e do ensino fundamental;

- Garantir o acesso a educacao de jovens e adultos, adequada as condi¢gdes do educando;

- Promover o fornecimento de apoio de ordem material, respeitados os limites de recursos
orcamentarios e a legislagdo vigente, aos conselhos municipais relacionados & area, conforme
politicas publicas e planos municipais, com énfase na alimentagdo escolar e material didatico-
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Governo, bem como para propor inovagdes estruturais para contempla-las;

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

- Funcionar como o6rgdo de assisténcia as atividades governamentais desta Secretaria Municipal,
inclusive de gestdo participativa desta pasta, garantindo a elaboragdo de instumentos para o
acompanhamento popular e atualizagdo dos processos implantados;

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

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

- Manter a gestéo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na viabilizagao
das agdes 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 6érgao facilitador dos fluxos de
trabalho dos Departamentos e das realizagbes politicas do Governo;

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

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

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

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

- Manter registro dos comandos e orientagoes do Secretario Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

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

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

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

Departamento de
Infraestrutura

- Funcionar como 6rgao de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugbes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagbes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
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Gabinete da
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- Formalizar ajustes de convénios da area da Educagao;
- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para contole e subsidiar o
planejamento da Divisao;
- ldentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando ¢ orientando seus
subordinados na execucao dos trabalhos.
Divisdo de Materiais e | - Gerir a execucgdo das atividades em conformidade com as normas e procedimentos da Secretaria
Patrimonio Municipal de Administracao;

- Orientar os gestores sobre as normas para o uso, a guarda e a conservacao dos bens moveis das
unidades escolares e demais unidades da Secretaria;
- Providenciar a classificagcdo, codificagdo e manutengdo atualizada dos registros dos bens
patrimoniais das unidades escolares e demais unidades da Secretaria;
- Coordenar a fiscalizacédo da observancia das obrigagdes contratuais assumidas por terceiros em
relagdo ao Patriménio sob gestdo da Secretaria;
- Realizar o controle de patriménio nas unidades escolares;
- Inspecionar os locais de guarda de materiais para verificagdo das condigdes de armazenagem,
validade e quantidade dos itens em estoque e avaliagdo da demanda para fins de identificagao e
definicdo de pontos de ressuprimento e lotes econémico e emergencial;
- Conferir, receber e distribuir os materiais de consumo e permanente;
- Realizar os langamentos e saidas de notas fiscais no sistema;
- Arquivar toda documentacao pertinente a Secretaria Municipal da Educacéo;
- 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 execucgao dos trabalhos.
Divisao de Frotada |- Assegurar a qualidade técnica da frota escolar;

Educacao - Analisar os orcamentos 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 Educagdo que nao possuem
rede de abastecimento de agua;

- Gerenciar, controlar e garantir a execucdo das manutencdes necessarias nos veiculos da frota da
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Financeiro e RH

Gestao;
- Gerenciar sob o ponto de vista contabil e financeiro a execugdo dos Convénios e Programas e
elaboracdo de prestacdo de contas dos recursos recebidos pela Secretaria;

- Contribuir com o preparo do Plano Plurianual, o orgamento anual e as diretrizes orcamentarias da
Secretaria de Educacao;

- Controlar as dotagbes orgcamentarias;
- Fornecer subsidios para a elaboragdo da lei de diretrizes orgamentarias, da lei orgamentaria e do
plano plurianual referentes a Secretaria de Educacgao;
- Elaborar termos de referéncia para chamamento publico, minutas e diretrizes de trabalho para os
projetos em parcerias com entidades do Terceiro Setor;
- Desenvolver consolidagao da legislagao pertinente as atividades da Secretaria de Educagao;
- Manter atualizada a legislagdo da area escolar;
- Subsidiar as areas da Secretaria de Educagao com a legislacao relativa as escolas e ao ensino;
- Coordenar a execugao orcamentaria através do vinculo, remanejamento e empenho;
- Elaborar estudos de ordem orgamentaria para o Gabinete da Secretaria de Educacio;
- Coordenar a execugao de todas as despesas de consumo da Secretaria de Educagao referente a
energia elétrica, servico telefénico, agua e contratos em geral;
- Acompanhar a evolugao dos gastos referentes a Manutencao e Desenvolvimento de Ensino;
- Acompanhar a aplicagéo dos recursos financeiros destinados a alimentagao escolar;
- Acompanhar a prestacao de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo — TCESP;
- Acompanhar a atribuicao de classes/aulas para professores;
- Gerenciar o processo de transferéncia dos funcionarios da rede municipal de ensing;
- Publicar atos decisérios de acumulo de cargos e fungoes;
Analisar respostas de processos administrativos de vida funcional e encaminhamentos para
instancias superiores;
- Elaborar portarias referente a vida funcional do Quadro do Magistério Municipal;
- Receber e processar o registro de documentos da Secretaria;
- Controlar o andamento e informar sobre a localizagéo de papéis e processos;
- Conservar os processos administrativos;
- Gerir 0 quadro de Pessoal da Secretaria de acordo com normas e procedimentos legais inerentes ao
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a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local,
entregas de resultados em relagdo as demandas dos municipes e demais usuaros dos servicos
publicos municipais, demonstragbes de eficiéncia e de efetividade aos o6rgaos de controle e
fiscalizagdo, agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas
do Municipio;

- Centralizar a coordenacdo das Divisbes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos
a educacgao infantil, oferecidas em creches e pré-escolas municipais;

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

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

Divisao de Creches
Municipais

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

- Acompanhar e orientar gestores e professores que atuam nas creches municipais;

- Realizar acompanhamento sistematico da aprendizagem dos alunos de creches municipais,
elaborando sugestoes e diretrizes para aprimoramento do processo de ensino e aprendizagem;

- Emitir relatérios, planilhas e graficos referentes ao trabalho realizado nas creches municipais,
elaborando sugestoes e diretrizes para aprimoramento do processo de ensino e aprendizagem;

- Manter atualizados os relatérios, planilhas e graficos referentes ao trabalho realizado nas creches
municipais e os resultados obtidos, a fim de subsidiar decisdes e planejamentos estratégicos do
Departamento e dos gestores das creches municipais;

- Orientar e monitorar processos de formacdo e acompanhamento do trabalho dos professores
coordenadores pedagogicos nas creches municipais;

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

- ldentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execucao dos trabalhos;
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RECEB! O ORIGN m/Ne\L

demandas dos municipes e demais usuarios dos servigos publicos municipais, demonstragbes de
eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizagéo, agdes de assisténcia aos municipes
e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo das Divisbes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados & agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos
a ensino fundamental anos iniciais e EJAI,

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

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

Divisao de Ensino
Fundamental

Fornecer subsidios, acompanhar e apoiar a elaboragdo das matrizes de refeléncia de Lingua
Portuguesa, Matematica, Ciéncias Humanas e Natureza que compdem a Matriz Curicular do Ensino
Fundamental;

- Elaboragéo de objetos, objetivos e justificativas que fundamentem Termos de Referéncia destinados
a aquisicdo de materiais e contratagdo de servicos para atendimento de demandas pedagogicas e
projetos do Ensino Fundamental;

- Apoiar e subsidiar a elaboragdo de material de apoio pedagdgico especifico para os anos/séries do
Ensino Fundamental;

- Realizar acompanhamento sistematico da aprendizagem dos alunos nas unidades escolares de
Ensino Fundamental, através de visitas técnicas, analises dos planejamentos semanais e outros
instrumentos, propondo estratégias de recuperagao continua aos alunos e orientagdes aos gestores;

- Planejar, acompanhar e ministrar formagdes pedagégicas aos professores e gestores das unidades |
escolares de Ensino Fundamental anos iniciais;

- Contribuir para a elaboragdo e andlise dos instrumentos de avaliagdo do Ensino Fundamental, em
conjunto com demais areas;

- Acompanhar, monitorar e orientar a execugéo dos projetos pedagégicos das unidades escolares de
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publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo das Divisbes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos
a programas e projetos, avaliagdes, educagéo inclusiva, vida escolar, escola de aprimoramento e
formagao;

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

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

Divisao de Avaliagao

- Realizar acompanhamento sistematico da aprendizagem dos alunos nas unidades escolares de
Ensino Fundamental e EJAI, em conjunto com as demais Divisdes do Departamento;

- Acompanhar a elaboragido da avaliagdo SAM, bem como validar, conferir, organizar a recepgao,
conferéncia e distribuicdo da mesma as unidades escolares do Ensino Fundamental e EJAI;

- Acompanhar e apoiar a realizagdo da avaliagdo SAM e demais avaliagdes externas nas unidades
escolares de Ensino Fundamental e EJAI;

- Organizar e acompanhar as avaliagdes diagnosticas realizadas mensalmente nas unidades
escolares de Ensino Fundamental e EJAI, organizando os resultados em planilhas e gréaficos;

- Comparar resultados de avaliagdes e emitir graficos e relatorios, a fim de subsidiar decisoes e
planejamentos estratégicos do Departamento e dos gestores das unidades escolares de Ensino
Fundamental e EJAI;

- Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para contole e subsidiar o
planejamento da Divisao; |
- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando ¢ orientando seus
subordinados na execuc¢ao dos trabalhos;

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

Divisao de Educacao

- Orientar e acompanhar avaliacdo de alunos com significativo atraso de desenvolvimento e
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- Assessorar o Diretor do Departamento nos assuntos afetos as competéncias da Divs&o.

Divisao de Escola de
Formagao e
Aprimoramento

- Garantir a formagdo continuada dos Profissionais da Educagdo Municipal elativamente as
demandas dirigidas a Secretaria de Educagao;

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

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

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

- Coordenar, controlar e orientar a execugdo e monitoramento dos programas e progtos 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 contrle e subsidiar o
planejamento da Divisao;

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

- Assessorar o Diretor do Departamento nos assuntos afetos a competéncia da Diviséo.

Divisao de Vida
Escolar

- Coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a implementagdo e desenvolvimento da documentacéo
relativa a vida e historico escolar dos alunos da rede;

- Participar das formagbes oferecidas pelos parceiros e compartilhar com os coordenadores
pedagogicos, acompanhamento e mediando as formacgdes aos educadores;

- Acompanhar e gerenciar a movimentagao de alunos;

- Acompanhar, monitorar e gerenciar os indicadores e o censo escolar;

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

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

- Assessorar o Diretor do Departamento nos assuntos afetos & competéncia da DivisZo.

Departamento de
Alimentagao Escolar

- Funcionar como 6rgéo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos, -
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
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Divisdo de Nutricdo | - Realizar o controle e acompanhamento sistematico do orgamento anual de receitzs e despesas da

Alimentacao Escolar no municipio;

- Gerenciar dos recursos disponiveis para a alimentagao escolar e a respectiva execugao;

- Controlar, gerir a execugcao e acompanhar os fluxos de pagamento e de repassesde verbas para a
alimentacao escolar;

- Acompanhar e controlar a execucao dos contratos vigentes, elaboragdo de solicita;des de compras
e demais processos referentes aos géneros alimenticios, produtos e servicos de alimentagao escolar,
- Gerenciar e acompanhar a execugao da alimentagdo escolar nas unidades escdares, bem como
fiscalizar e garantir que os procedimentos adotados estejam adequados as diretrizes e legislagoes
vigentes;

- Garantir o pleno funcionamento da alimentagdo 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, fiscalizagdo, controle e execugao técnicos dos servigos de alinentagdo escolar
atraves de nutricionistas e com base nas legislagées vigentes;

8 - Gestao, fiscalizagdo e acompanhamento da execugdo dos contratos vigenes referentes a
terceirizagcao dos servigos de alimentagdo escolar;

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

- ldentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando ¢ orientando seus
subordinados na execucao dos trabalhos.
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- Elaborar, e aprovar o Calendario Turistico do Municipio;

- Manter atualizado o cadastro de informacdes de interesse turistico do Municipb;
- Viabilizar a criacdo e manutencao de infraestrutura para o turismo;

- Criar agbes de marketing para fortalecer a imagem da Regido Turistica;

- Viabilizar investimentos e atracdo de verbas, federais, estaduais e da inicigiva privada para
projetos de turismo no municipio.

GABINETE DO - Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos e proposi¢ées para alinhar a gesio administrativa
SECRETARIO deste gabinete central da Secretaria Municipal aos componentes politicos do Governo;
ADJUNTO

- Promover a harmonizagao e integraca@o da atuacdo dos Departamentos desta Secetaria Municipal,
através da articulagdo e da consolidacdo de agdes que assegurem a execugio das politicas
programaticas do Governo, através das rotinas burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura
Municipal;

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

- Funcionar como 6rgao facilitador da relagao entre os Diretores dos Departamentosdesta Secretaria,
para atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas as competéncias de cada area;

- Mapear as competéncias dos orgaos desta Secretaria Municipal, para identificara localizacao na
estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser processadas cad: aga@o politica do
Governo, bem como para propor inovagoes estruturais para contempla-las;

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

- Funcionar como 6rgdo de assisténcia as atividades governamentais desta Secetaria Municipal,
inclusive de gestdo participativa desta pasta, garantindo a elaboragdo de instumentos para o
acompanhamento popular e atualizagao dos processos implantados;

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

- Prestar assessoria a coordenagao 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 fo na viabilizagao
das agGes de politicas internas e externas provenientes das competéncias dos Departamentos desta
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e equipamentos;

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

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

Divisao de Projetos - Supervisionar e desenvolver programas de amparo e difusdo da cultura;

Artisticos, Oficinas, - Incentivar e difundir o desenvolvimento de atividades artisticas culturais, festividades civicas e

Fomentos e Formagao | comemorativas e eventos artisticos e culturais no municipio;

Artistica Cultural - 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 conservacao e preservacao de documentos e demais pegas que
compdem a memoria e o acervo artistico do patrimdnio histérico e arqueolégico do municipio;

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

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

Divisao de Eventos - Desenvolver programa permanente de atividades culturais no Municipio;

Culturais - Garantir a execugao do programa municipal de atividades culturais;

- Realizar a coordenagao de eventos, festivais e outras atividades, promover e ampliar a produgao
cultural no ambito do Municipio, garantir o acesso dos municipes as mais diversas fomas de cultura;

- 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 ¢ orientando seus {\ N
subordinados na execucao dos trabalhos. /,A
Divisao de Acervo - Gerir e supervisionar as bibliotecas publicas mantidas pela Secretaria;

- Gerenciar a coleta, guarda conservagao e preservagao de documentos e demais pegas que
compdem a memoria e o acervo artistico do patriménio histérico e arqueolégico do municipio;
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO
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a incentivo ao turismo;

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

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

Departamento de
Planejamento de
Politicas Publicas
Culturais e Turisticas

- Funcionar como 6rgao de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagcbes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam Planejamento de Politicas Publicas Culturais e Turisticas, para realizagdo da gestao
administrativa e politica da Prefeita, 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 usuéarios dos servigos publicos
municipais, demonstracées de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizagao, agoes
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacdo das Divisbes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados & agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos
ao Planejamento de Politicas Publicas Culturais e Turisticas;

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

- Registrar manifestagé@o do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, en relagéo a todos
os atos decisorios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrugdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagao da autoridade politica da pasta;

- Controlar oficios e memorandos e demais documentos;

- Encaminhar demandas de manutengao e reparos nos proprios;

- Emitir pareceres acerca dos documentos;
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FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO PROTOCOLO |
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Gabinete da
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DENOMINAGAO DO | COMPETENCIA DO ORGAO:

ORGAO:
SECRETARIA DE - Articular a participagéo do Municipio em competi¢des oficiais;

ESPORTES E LAZER | - Criar e manter projetos e parcerias de iniciagdo esportiva, para treinamento especifico de cada

modalidade de médio e alto nivel técnico, buscando, inclusive, apoio na rede municipal e estadual de

educacgao;

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

- Elaborar e executar o plano de esporte do municipio e os respectivos progrzmas e projetos,

observadas as diretrizes da politica municipal de desenvolvimento do esporte amador de competigdo

escolar, universitario e comunitario, da recreacdo e do lazer, para todos os municipes;

- Elaborar e implantar programas de recreacao e lazer nos logradouros pblicos; |

- Estabelecer parcerias para viabilizar participagdo em eventos esportivos; 7

|

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

- Incentivar e apoiar equipes amadoras na participagado de competigdes regionais;

- Organizar campeonatos e sediar jogos oficiais regionais do Estado e de outros Esiados em que as
selecoes tenham efetiva participagéo e coordenar eventos esportivos populares; _
- Promover e fiscalizar as atividades esportivas no Municipio;

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

- Promover eventos esportivos formais e informais;

- Coordenar a formulac@o de convénios da Secretaria;

- Planejar a execugao dos convénios;

- Acompanhar a execucao dos convénios;

- Exigir a prestagao de contas dos convénios;

- Manter arquivo dos convénios e processar documentos;

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

- Proporcionar a pratica de atividades esportivas de participacéo, recreagdo e lazer, priorizando os
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- Mapear o fluxo de trabalho concatenado de todos os 6rgaos desta Secretaria Municipal;

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

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

- Organizar o material coletado em reunides de governanga desta Secretaria Municipat

- Manter registro dos comandos e orientacdes do Secretario Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

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

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

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

Departamento de
Projetos Esportivos

- Funcionar como 6rgédo 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, en matérias que
envolvam projetos, programas e eventos esportivos, para realizagdo da gestdo adminstrativa e politica
da Prefeita, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade atendimento de
compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relagédo as
demandas dos municipes e demais usuarios dos servicos publicos municipais, demonstragoes de
eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizagao, agoes de assisténcia aos municipes e
servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacgéo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadasas competéncias
administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as autonomias e
independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos vinculados a agenda de
politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos a projetos, programas e
eventos esportivos;

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

- Registrar manifesta¢é@o do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagdo a todos os
atos decisorios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrugdo dos expedientes dirigidos ao
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RECEBIOORIGIMALEM /|

1 _ w

administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como is autonomias e
independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos vinculados & agenda de
politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos a gestéo da recreagao e
lazer, atividades de recreacao e atividades especiais;

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

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

Divisao de
Recreacgao e Lazer

- Planejar as atividades de recreagao no Municipio;

- Disponibilizar programa de recreacao;

- Gerir a execugao do programa de recreagao;

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

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

Divisao 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 contrile e subsidiar o
planejamento da Divis&o;

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

Departamento de
Formacao e
Rendimento

- Funcionar como 6rgéo de aplicagéo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagoes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam formagao, rendimento e competicdes, para realizagcdo da gestao administrativa e politica da
Prefeita, 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
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- 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 atuacdo dos 6rgaos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das agdes politicas
que exijam e dependam do envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Depariamento;

- Registrar manifestacao do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagéo a todos 0s
atos decisorios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrugdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacéo da autoridade politica da pasta;

- Regular a utilizacao dos centros esportivos;

- Supervisionar a administracdo das dependéncias dos centros esportivos.

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

das especificagoes técnicas;

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

- Acompanhar os processos licitatorios de obras de engenharia e analisar as planilhas orcamentarias
apresentadas;

- Organizar pastas e fornecer elementos técnicos para licitagao de obras;

- Elaborar termos de recebimento provisorio 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;

RECEBI O ORIGNAL EM / Jo 4

- Proceder as medic¢bes de obras e informagdes em processos destinados a liberagéo de pagamento,
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RECEB! O ORIGINALEM / | (EEINE

Do —

Governo, bem como para propor inovagdes 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 gestdo participativa desta pasta, garantindo a elaboracdo de instumentos para o
acompanhamento popular e atualizagao dos processos implantados;

- Fornecer subsidios e estudos de avaliagdo permanentes do desempenho da gestdo publica desta
pasta;

- Prestar assessoria a coordenacgéo 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 viabilizagédo
das agGes de politicas internas e externas provenientes das competéncias dos Departamentos desta
Secretaria Municipal;

- Promover e manter contatos com as dareas 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 6rgaos desta Secretaria Municipal;

- Propor redesenhos organizacionais e de fluxograma de processos desta Secretaria Municipal;

- Manter registro dos assuntos tratados nas reunides estratégicas realizadas nesta Secretaria
Municipal;

- Organizar o material coletado em reunides de governancga desta Secretaria Municipal;

- Manter registro dos comandos e orientagées do Secretario Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;

- Garantir assessoramento na classificagdo das informagdes publicas, para efeito de divulgagdo e
publicidade institucional das politicas publicas da Secretaria Municipal;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

- Gerenciar pendéncias relativas as competéncias do agente politico titular desta Secretaria.

. Departamento de
Gerenciamento de
Obras

- Funcionar como 6rgao de aplicagao das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resoluges, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
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pavimentos asfélticos, pavimentos em paralelepipedos ou blocos articulados, vias nio pavimentadas,
calcadas e ou passeios e guias e sarjetas, pontes, muros e estruturas de contengdes

- Coordenar a preparagao da documentacéo técnica e gerenciar convénios;

- Coordenar a preparagao da documentacao técnica para processos licitatérios;

- Gerir contratos e obras de empresas terceirizadas;

- Coordenar a execugdo da manutengdo, a ampliacdo e a conservacdo 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 medigao de obras publicas;

- Coordenar a execugéo de vistorias e emitir laudos técnicos que envolvam obras ou interferéncias em
area de uso publico, inclusive as de energia elétrica;

- Coordenar atividades de pavimentagao e conservagao de vias e estradas de rodagem;

- Coordenar a emissdo de Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros e de Certificado de Licenga do
Corpo de Bombeiros, dos prédios publicos;

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planejamento da Divisao;

- ldentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execucao dos trabalhos.

Divisao de Projetos e
Orgcamentos

- Coordenar a execugéo dos projetos de pontes e travessias em vias ndo pavimentadas;

- Coordenar o desenvolvimento de projetos de areas verdes e de arborizacdo de vias e logradouros
publicos;

- Gerenciar o processo de planejamento, elaboragdo, definigdes do projeto, dos servicos a serem
prestados nos espagos e mobilidrios publicos, em parceria com a secretaria responsavel pelo proprio |

municipal; %
- Coordenar a proposicao e elaboragé@o de projetos de manutengéo e recuperacdo das vias urbanas, | N

pontes, passeios publicos, muros e estruturas de contengoes;
- Gerenciar a execugdo da elaboracdo dos orcamentos dos projetos, especificacbes técnicas e
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servicos estdo dentro do padréo especificado pela Administragdo Municipal e da Concessionaria dos
Servigos;

- Realizar estudos das caracteristicas naturais ou artificiais da superficie de terreno para fins da
elaboracao de projetos e pecas técnicas;

- Coletar dados que ajudam em areas como construgdo civil, sistema viario, mineracdo, industria,
entre outras;

- Planejar a instituicdo de programas de melhoramentos das diversas regiées do muricipio;

- Desenvolver estratégias integradas para a implementagéo de melhorias regionais;

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para contnle e subsidiar o
planejamento da Divisao;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando ¢ orientando seus
subordinados na execucao dos trabalhos.

Departamento de
Gerenciamento de
| Infraestrutura Urbana

- Funcionar como 6rgéao de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam manutencdo, manutengdo de proprios municipais, zeladoria/cemitéro e frota, para
realizacdo da gestdo administrativa e politica da Prefeita, 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 égaos de controle
e fiscalizagao, agoes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas
do Municipio;

- Centralizar a coordenacdo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados & agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos
a manutenc¢ao, manutencao de préprios municipais, zeladoria/cemitério e frota;

- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos érgdos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade dzs agdes politicas
que exijam e dependam do envolvimento e do desempenho das Divisées deste Depatamento;
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- Estimular e viabilizar a participagdo dos usuarios no planejamento dos servigos de manutengao,
principalmente os que temporariamente causarem transtorno a acessibilidade;

- Gerenciar e tornar viavel a operagéo tapa-buracos;

- Gerenciar servigos executados com equipes proprias;

- Administrar usina de asfalto e fabricago de pré-moldados de concreto:

- Administrar a execugao dos servigos de manutengdo e gerenciar o funcionamenio dos Velérios e
Cemitérios Municipais;

- Planejar e administrar a prestagdo de servigos publicos funerarios e cemitérios:

- Gerenciar a fiscalizagdo de cemitérios e os servigos funerarios, no ambito do Municipio;

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para contnle 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 Frota

- Planejar a manutencédo, a requisigdo e providencia dos meios necessarios para 0s 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¢o de pegas
dos mesmos e acompanhamento dos trabalhos de mecanica, borracharia e lavagem;

- Administrar a gestao da frota de veiculos motorizados sob a responsabilidade da Secretaria quanto a
controle operacional, manutengdo, conservagéo e reparos, abastecimento de combustivel, gestao do
consumo de combustiveis;

- Gerenciar garagens e oficinas sob a responsabilidade da Secretaria;

- Gerenciar e garantir a manutengio 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 utilizagcao e
manutencao;

- Gerir a documentacao da frota sob a responsabilidade da Secretaria:

- Gerenciar e controlar os contratos de manuteng&o da frota municipal e de seguros de veiculos sob a
responsabilidade da Secretaria;

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
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subordinados na execucao dos trabalhos.

Divisao de
Fiscalizagao dos
Servigos sob
Concessao

- Controlar os convénios de prestacdo de servicos entre o Municipio e empresas prestadoras de
Servicos;
- Gerenciar os contratos sob concessao de servigos ptiblicos, sendo:

Rede de fornecimento de energia elétrica;

Rede de abastecimento de agua potavel;

Rede coletora de esgoto sanitario;

Servigos de telefonia;

Servicos de Coleta, transporte e destinacao 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 satisfagido dos usuarios;
- 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 ¢ orientando seus
subordinados na execucgao dos trabalhos.

Departamento de
Urbanismo

- Funcionar como 6rgao de aplicagdo das politicas ptblicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugbes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam urbanismo, monitoramento urbanistico e planejamento, para realizagdo da gestdo
administrativa e politica da Prefeita, 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 fiscalizacdo, agdes
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo das Divisbes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos
a urbanismo, monitoramento urbanistico e planejamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais,

123




vel

WOD BIOUBUOSUOD WS SEPEJNJSXe OpUSS OB)SS SEWSAW SB 8S OPUBDILISA ‘OBSIAI] Bp Segdeuliojul W
aseq woo ‘siedpiunw oeu sedlqnd o salenoied seiqo ap sa0dnijsuod sep o0edezijeosi e Jelousidn -
‘0jos op oedednoo 8 osn ap 8 owsiueqin ap ‘sieiapaj @ sienpejsa ‘siedioiunul

Sewlou Se wod opiooe ap siedioiunw oeu seolgnd @ seoyqnd ‘sasejnoied seiqo ep sojsfoid L9 -
‘soonsoubelp sop Jiued e sagde ap oedejuswajdull B Jeiouslas) -

‘eue)a108g ep sojuswepedsp

soe sejusuied ojusweloualse0ab op sopep so wod soonsoubelp sp oednpoid e e -
‘ojusiueloualajail0ab ap sopep SO Jeuszeuly -

‘ojuswelouaia)alioab ap oednoaxa e eled seibgjel)se Jiznpold -

‘ojusweloualalalI0ab ap sepuewap Se Jedyuspl -

‘sejuanbasgns souejd @ Jojalip oue|d op oedezijenie ep oeJezijigelA e Jeusploo) -

‘sajuabin sieba| sazujalip Se WO BIDUBUOSUOD WS ‘Speplo Bp 0JUsWINSald

opeusplo @ openbape op eosnqg eu ojos op oedednoo & osn ‘ojuswejgdied Op SjOJU0D O JUBY -
‘|lelojLuL) oeysab o ouequn ojuswefaueld ap soyaloid & sopn)ss Jiznpold -

‘sopijiwa oedeljul 8p SOJNE SOp 0judWESSa20.d 0 Jeuspioo) -

‘@uabin oedejsiba] @ oidjoluniy op Jojalip oueld Op Sezujallp Se Wod BIOUBUOSUOD W ajusique ol

o 0jos op oedednoo & osn ‘ojusweleoied ap sepeplAle se 81qos oedezieosl ap s8gde JsAowold -
‘saie|noiyed seiqo ap oedezijeosi ap seweiboid ap oednds8xs e Jeiouslan) -

‘siedioiunw soeb10 sop wn epeo ap sooyloadse soonsiueqin

o |euaique ‘[BI00S ‘OJILIQUOO3 OJUBWIIAJOAUSSSp Oe soAnej@l seweiboid @ sojeloid so iU -
‘suabesied ap o |eoedss oedezijuebio ep oedejusuo e JISAOWOId -

‘oo16gjoanbJe 8 [ejusique ‘jeinynod ‘0ouolsly ‘oonsibesied ‘oonsiuegqin

‘oo1ugja)inbie olugwied op oedensasald e sepenbape sepipaw ap oedowolid ep oededioned e 1uso - ooisiueqin
‘soinopelboj OjuaWeIo}IUC|
ap oedejejesep © OBIEZIBIONO B OPUBSIA SBOIUJ9) Seodejuswnoop ap oedelogeje B Jeusploo) - ap oesiAlQ

‘eysed ep eonjjod spepuojne ep oedeidaide eied ‘[edioiuniy eELBSI08S Bp dlauiqes)
oe sopibuip sajusipadxe sop oednisul ap o0}9je eied ‘sa0sIAI] Sep elougjaduwiod 8p SOLIOSIOap soje SO
sopo] e oedejal Wa ‘ojusweyuiwedsus 8 oejuido ‘elougio e ojuenb Jojaliq op oedejsajiuew Jelsibay -

‘oJuswepeda( a1sep Sa0SIAI( sep oyuaduuasap op @ OJUSWIAJOAUS op wepuadap o welixa anb
seonljod seode sep spepiunuodo 8 elUBIUBAUOD B ojuenb opuelepuod ‘soonesooinq ‘sopezijeioadsa

#1-1000/2L0°€TS 9% [IND
01NVd OVS 3d 0aV.1Sd - OLVIOW ODSIDONV I
S9T-806L0 d9D - 0068-68+F (11) ANOA - 01 ‘HAVAIILIT VA VOV Id

OLVION ODSIDONVYA 3d OIJIDINNI Od VINLIAdITdd

[S1EIERR
Ep 2jaulq)



Gabinete da
Prefeita

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO ——
PRACA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165 ( CAMARA MUNICIFAL DE FRANCISCOMORE |

FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO pROTOCOLO
CNPJ 46.523.072/0001-14

ﬂllll\.. T e

os projetos aprovados;

- Gerir a assisténcia e orientagdes aos profissionais e proprietarios de obras particulares e publicas
nao municipais em andamento (ou finalizadas) no Municipio, quanto aos procedimentos pertinentes,
de acordo com a legislagédo em vigor;

- Gerenciar a emissdao de documentagdo (alvaras de construgéo, habite-se, alvaris e certiddes de
demolicao, de transferéncia de responsabilidade técnica, de cancelamento, e explicativa entre outras
AutorizagOes) para regularizagdo e aprovacdo 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 construgdes de obras particulares, piblicas e publicas
nao municipais no Municipio;

- Gerir vistorias técnicas, a pedido ou em conjunto com 6rgaos da municipalidads, em demandas
sobre seguranca de edificagbes, movimentagao de terra e outras relacionadas ao cortrole urbano;

- Gerenciar a fiscalizagao das obras particulares e publicas ndo municipais;

- Gerir o andamento das agdes de fiscalizagéo, orientando quanto aos procedimentos para um melhor
resultado;

- Coordenar a realizagdo de pesquisas em bancos de dados publicos para identificagdo de
responsaveis, localizagéo de seus enderegos, a fim de obter um resultado efetivo para a agéo de
fiscalizacao;

- Gerenciar a elaboragdo e encaminhamento relatérios das agdes de fiscalizagd a Defesa Civil
quando identificado risco as edificagdes, aos trabalhadores, aos logradouros ou a terceiros;

- Emitir relatdrios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planejamento da Divisao;

- ldentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execucao dos trabalhos.

Divisao de
Planejamento

- Gerir a emissdo de parecer sobre o controle do parcelamento, uso e ocupagdo do solo, em
consonancia com as diretrizes do Plano Diretor do municipio e leis ambientais vigentes;

- Coordenar a implementacdo a politica de orientagdo e licenciamento urbano relacionado ao uso,
ocupacao e parcelamento do solo;
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- Estabelecer relagdo com os érgaos de seguranca estaduais e federais, visando zg&o integrada no
Municipio, inclusive com planejamento e integragdo das informacées;

- Coordenar a integragéo das politicas sociais do Municipio que, direta ou indiretamente, se relacione
com a tematica da seguranca publica;

- Estabelecer acgGes, convénios e parcerias, quando necessario, com as entidades nacionais e
internacionais que exergcam atividades destinadas a acgoes, estudos e pesquisas relaivas a segurancga
publica;

- Utilizar dados estatisticos dos 6rgdos de seguranga publica para o estabelecimenio de prioridades
das acOes de seguranca publica no ambito do Municipio;

- Coordenar a elaboragdo de planejamento estratégico, o plano de acdo e demais acdes relacionadas
as atribuicoées da Secretaria;

- Realizar estudos e pesquisas, fornecer subsidios técnicos, bem como acompanhara implementagao
das acbes e diretrizes adotadas pela Secretaria;

- Exercer a vigilancia interna e externa de préprios municipais, inclusive daqueles tombados como
patriménio histérico-cultural;

- Auxiliar na protecdo das areas de preservagdo ambiental, mananciais e de recursos hidricos do
Municipio;

- Garantir o exercicio do Poder de Policia da Administragao direta e indireta:

- Executar servigos de patrulhamento escolar;

- Representar o Poder Executivo Municipal junto ao Gabinete de Gestao Integrada - GGI - composto
pelas demais entidades de seguranga, justica e cidadania;

- Fiscalizar a utilizagdo adequada dos parques, jardins, pragas e outros bens de dominio publico;

- Colaborar, sempre que solicitada, com a fiscalizacdo da Prefeitura na aplicagao da legislagao relativa
ao exercicio do poder de policia administrativa;

- Colaborar, quando solicitada, no controle e fiscalizagdo do transito e do trafego;
- Colaborar, mediante convénio ou termo de cooperagdo com a Policia Militar do Estado, no
atendimento dos servigos pertinentes a orientagédo do transito urbano, de preservacgio 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
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- Fornecer subsidios e estudos de avaliagdo permanentes do desempenho da gesido publica desta
pasta;

- Prestar assessoria a coordenacao central de programas e projetos desta Secretaria Municipal, a luz
dos parametros concebidos pelo Governo;

- Manter a gest@o da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na viabilizagao
das agOes 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 6rgdo facilitador dos fluxos de
trabalho dos Departamentos e das realizagdes politicas do Governo;

- Mapear o fluxo de trabalho concatenado de todos os 6rgdos desta Secretaria Municpal;

- Propor redesenhos organizacionais e de fluxograma de processos desta SecretariaMunicipal;

- 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 informagdes publicas, para efeito de divulgacéo e
publicidade institucional das politicas publicas da Secretaria Municipal;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

- Gerenciar pendéncias relativas as competéncias do agente politico titular desta Secretaria.

GGl

- Colaborar com a implementac¢édo da Politica Municipal de Seguranga Cidada e o Plano de Seguranca
Cidada;

- Integrar e articular as agoes dos 6rgdos de Seguranga Publica, das politicas sociais, do trabalho de
zeladoria em parceria com a sociedade, para o enfrentamento da violéncia e da criminalidade,
construgédo da paz social e a garantia da qualidade de vida dos municipes;

- Analisar as informagGes coletadas e armazenadas pelas instituicdes de Seguran¢a Publica, assim
como receber e analisar as demandas provenientes do CONSEG — Conselho Comunitario de
Seguranga, do Conselho Municipal de Seguranca Cidada e da Sociedade;

- Avaliar as demandas, o intercambio de informacdes, definir prioridades de agéo e a articulagdo dos
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superiores hierarquicos;
- Verificar a pertinéncia das dendncias, reclamagoes e representagoes, propondo aos 6rgaos
competentes da administragao a instauragéo de sindicancias, inquéritos e outras medidas destinadas

a apurag@o das responsabilidades administrativas, civis e criminais, fazendo ao Miistério Publico a
devida comunicagao, quando houver indicio ou suspeita de crime.

JARI

- Processar o recebimento, triagem, arquivo, processamento e cadastro em sistema informatizado de
autos de infragdes lavrados, formularios de indicagdo 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
devolucbdes de postagens;

- Digitalizar e convalidar autuagées de transito;

- Analisar defesa prévia e pedidos de conversdo de penalidade em adverténcia por escrito, com a
emissao de resultado;

- Apoio administrativo a Junta Administrativa de Recursos de Infragdo e emisséo de pareceres de
diligéncias solicitadas pela JARI;

- Publicar edital de notificagdes emitidas, autuagdes 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 desvinculago de autos de infracao;

- Emitir atestado de notas fiscais de contratadas com a municipalidade inerentes ao registro,
elaboragéo e impressao de autos de infragdo;

- Controlar baixas bancarias quanto ao pagamento de multas de transito;

- Emitir documentos e cdpias referentes as multas de transito aos orgaos execuiivos de transito,
judiciarios e executivos;

- Processar devolugoes de importancias pagas, em razdo de deferimento de recursos ou pagamento
de multas em duplicidade.

-

Departamento de
Defesa Civil

- Funcionar como érgéo de aplicagéo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam a Defesa Civil, para realizacdo da gestdo administrativa e politica da Prefeita, inclusive
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- Coordenar as acgoes politicas do Governo com fundamento nas manifestagdes das areas técnicas
quanto a decretacéo de situagdo de emergéncia ou de estado de calamidade publica

- Coordenar as agbes politicas do Governo para reserva estratégica, arrecadacio e logistica de
suprimentos necessarios ao abastecimento em situagdes de desastres;

- Coordenar as agGes politicas do Governo quanto ao alinhamento com a politica municipal de defesa
civil as politicas estadual e federal;

- Coordenar as ag6es politicas do Governo na gestdo de crise proveniente de desastres no dmbito
local;

- Coordenar as agoes politicas do Governo quanto as condigdes gerais que orientem as propostas
orcamentarias, programas, projetos e atividades a serem desenvolvidas pela em matéria de Defesa
Civil;

- Coordenar as agbes politicas do Governo quanto ao desenvolvimento de poliicas publicas de
recuperacao de memoarias e locais afetados por desastres, através de programas mutidisciplinares de
governo, entrelagando politicas de preservagao cultural, assisténcia social, politica habitacional, apoio

a recolocagao profissional e ao empreendedorismo, especificamente modeladas para o referido
publico;
- Coordenar as agdes politicas do Governo que garantam o desenvolvimento de politicas publicas

para proporcionar a representatividade dos individuos afetados por desastres nas agdes politicas do
governo.

Divisao de Apoio
Técnico e Operacional

- Coordenar o planejamento das medidas técnicas de defesa civil e, no caso de qualjuer emergéncia,
tomar as providéncias técnicas cabiveis, inclusive em relagéo a buscar recursos financeiros;

- Coordenar as agoes técnicas dos 6rgéos envolvidos e solicitar todos os meios técnicos necessarios
ao enfrentamento da situagao;

- Coordenar e supervisionar as agdes técnicas de Defesa Civil, realizando a articulagdo técnica
permanente com os 6rgaos do Sistema Nacional de Defesa Civil;

- Conservar as informagdes técnicas relacionadas a Defesa Civil;

- Elaborar e implementar os planos, programas e projetos técnicos de Defesa Civil;

- Capacitar tecnicamente os recursos humanos para as agdes técnicas de Defesa Civil e manter grupo

de apoio a desastres formado por equipe técnica multidisciplinar, mobilizavel a qualguer tempo, para
atuar em situacoes criticas;
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necessarios as agoes de Defesa Civil;

- Coordenar e propor a execucdo de agdes que visem a recuperar o cenario afetado por desastres,
mediante a adogéo de medidas de carater estrutural e ndo-estrutural;

- Coordenar e solicitar, ao 6rgdo municipal competente, que seja dada prioridade & recuperagéo das
edificagbes essenciais de moradias da populacdo de baixa renda;

- Coordenar, planejar e atualizar, anualmente, um esquema de atendimento as situagdes de
emergéncias;

- Elaborar plano de chamadas do municipio, de protecéo e defesa civil;

- Auxiliar no gerenciamento do estoque estratégico;

- Auxiliar na elaboragdo da planilha de plantonistas da area de engenharia e demais areas
especializadas, com vistas aos atendimentos:

- Organizar e controlar os materiais da Secretaria municipal;

- Coordenar o encaminhamento da manutengéo dos equipamentos da frota;

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para contole e subsidiar o
planejamento da Divisao;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execucao dos trabalhos.

Departamento da
Guarda Civil Municipal

- Funcionar como 6rgéo de aplicagéo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientacGes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam a Guarda Civil Municipal e vigilancia patrimonial, para realizagdo da gestao administrativa e
politica da Prefeita, 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, demonstragoes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizacao, acoes
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo das Divisbes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO  ———————ersyiond
PRACA DA LIBERDADE, 10 - FONE (11) 4489-8900 - CEP 07908-165 ChARA MUUGPAL O FEAIC
FRANCISCO MORATO - ESTADO DE SAO PAULO PRO
CNPJ 46.523.072/0001-14 ORENALEM ___J—J—

RECEBIO

Gabinete da
Prefeita

estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relagéo as demandas dos
municipes e demais usuarios dos servicos publicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de
efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizagdo, agdes de assisténcia aos municpes e servidores
publicos, e agGes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacéo das Divisoes deste Departamento, para que, respeitadasas competéncias
administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as autonomias e
independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos vinculados & agenda de
politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos ao transito e
mobilidade;

- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos 6rgéos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acdes politicas
que exijam e dependem do envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Coordenar as agdes dos Planos Municipais vinculados a este departamento;

- Registrar manifestagéo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagdo a todos
os atos decisorios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrugao dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagéo da autoridade politica da pasta;

- Gerenciar a execugao de contratos e/ou convénios e outros ajustes do terceiro setor

- Inspecionar, vistoriar e fiscalizar a frota e os operadores dos servigos de transporte publico;

- Fiscalizar a execucdo dos servicos do sistema de transporte publico de passageiros urbanos,
coletivo e individual, regular e especial;

- Fiscalizar a operag&o do sistema de transporte publico de passageiros no Municipio, o cumprimento
dos itinerarios, das frequéncias, dos horarios, da lotagéo, dos equipamentos, dos tunos de trabalho,
da integragao intermodal, dos locais, do tempo de parada e critérios para atendimentes 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: N
- 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;
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- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para contole e subsidiar o
planejamento da Diviso;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando ¢ orientando seus
subordinados na execugéo dos trabalhos.

Departamento de
Atividade
Compartilhada de
Inteligéncia

- Planejar estudos, planos e projetos referentes a Secretaria Municipal de SegurancaCidada;

- Gerenciar a execugdo 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 cumprinento das metas
estabelecidas no Plano de Trabalho;

- Auxiliar no gerenciamento das agbes dos Planos Municipais vinculados & Secretaria Municipal de
Segurancga Cidada;

- Coordenar o Observatério de Seguranga, garantindo a atualizacdo de dados para a elaboracgédo de
estratégias taticas, gerenciais e operacionais baseadas em evidéncias:

- Elaborar projetos para a captagéo de recursos através de Programas disponibilizados pelo Governo
Estadual, Federal e de outros 6rgaos;

- Promover a integragéo de dados dos diferentes 6rgaos governamentais, Secretarias Municipais e
orgaos do sistema judiciario;

- Promover a coleta de dados para estudos e projetos relativos a Secretaria Municipal de Segurancga
Cidada;

- Planejar e gerenciar, juntamente com o respectivo diretor, o sistema de monitoramento dos
Departamentos da Secretaria Municipal de Seguranga Cidada:

- Participar da elaboragdo do Planejamento Estratégico Operacional das acgoes intersetoriais da
Secretaria Municipal de Seguranca Cidad3;

- Viabilizar a politica municipal de seguranca, fixando prioridades, diretrizes, normas e padroes;

- Promover convénios e consércios com instituicGes diversas, relativos a4s questdes de seguranga
publica;

- Coletar dados para estudos e projetos relativos a Secretaria Municipal de Seguranca Cidada;

- Responsabilizar-se pela coleta de dados de estatisticas da segurancga publica e reaizar analises dos
observatérios de seguranca;
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[CAMARA MUNICIPAI DE FRANCISCO MORAIS

PROTOCOLO |

RECEB! O ORIGINAL M / Plln.

sistemas necessarios a atividade de inteligéncia;

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para contole e subsidiar o
planejamento da Divis&o;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando ¢ orientando seus
subordinados na execucdo dos trabalhos.

DENOMINAGAO DO
ORGAO:

COMPETENCIA DO ORGAO:

SECRETARIA DE
HABITAGCAO, MEIO
AMBIENTE, CLIMA E
ENERGIA

- Orgao central da Administragdo Publica Municipal de Francisco Morato com a responsabilidade de
gerir o processo de planejamento, gestdo, formulagdo, monitoramento e avaliagdo das agbes e
programas da Politica Municipal de Habitagdo e as politicas do meio ambiente, clina e energia com
as seguintes atribuicdes a seguir definidas por areas:

- HABITACAO: Articula com os demais orgaos, coordena e desenvolve o processo de formulagéo e
revisao de diretrizes e marcos regulatérios da politica municipal de habitagdo de interesse social,
promove o planejamento e monitoramento orgamentario dos programas habitacionais e a integragdo
aos instrumentos de planejamento habitacional e territorial no municipio, tendo a competéncia de
promover a compatibilizacdo da politica municipal de habitagdo de interesse sodal junto com as
politicas setoriais, e participar do processo de formulagéo de politicas e planos municpais, estaduais e
federais no ambito da secretaria;

- Compete a SHAMCE gerir e coordenar o desenvolvimento dos projetos de intervengao integrada, em
articulacdo com as demais unidades da secretaria e outras instancias municipais, estaduais e
federais, além de agentes privados e organizagdes da sociedade civil, gerir as agoes de captacao de
recursos para as agoes e programas da politica municipal de habitacéo de interesse social;

- Tendo como objetivo participar da elaboracdo dos planos de urbanizagdo, no ambito da area de
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_

RECEB! O ORIGINAL EM / ‘L_llL

d) o Plano de Adaptacao e Resiliéncia de Mudancas Climatica do Municipio de Francsco Morato;

- Acompanhar a implementagdo do Plano de Adaptagdo e Resiliéncia de Mudangas Climatica do
Municipio de Francisco Morato e demais agdes para o enfrentamento das mudancas do clima;

- Instituir e coordenar grupo de trabalho intersecretarial responsavel pela elaboragao anual do relatério
de acompanhamento da implementacédo do Plano de Adaptacgdo e Resiliéncia de Mudancas Climatica
do Municipio de Francisco Morato;

- Inserir a Avaliagdo Ambiental Estratégica no processo de planejamento e implementagdo das
politicas publicas no Municipio de Francisco Morato;

- Orientar e incentivar os 6rgdos municipais na inclusdo da variavel climatica nas suas acoes 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 implementagdo de projetos, planos e programas para
implementacéo de acoes integradas, cooperagoes e parcerias com vistas a obtencao de informagoes,
a producéo de conhecimento, a mitigacdo e adaptagédo as mudangas climaticas e demais atribuicoes
previstas neste artigo;

- Acompanhar e atender Pacto Global de Prefeitos pelo Clima e Energia;

- Realizar inventario de emissdo de Combustiveis e GEE escala Comunitaria, estabelecer a
metodologia;

- Estimular e articular, com os 6rgdos municipais, o desenvolvimento e implementacdo de politicas
publicas, programas, tecnologias, ages e investimentos, visando o desenvolvimento econdmico
sustentado no aumento da eficiéncia no uso de recursos naturais e diminui¢gao da poluicao, dentre
outras medidas que atenuem os riscos ambientais e a escassez ecoldgica e que valorizem o bem-
estar humano, a inclusao e a igualdade social;

- Gerenciamento dos programas e projetos em sua area de competéncia;

- Participar na formulacéo de politicas setoriais, fomentando o uso de energia sustentavel.
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RECEB! O ORIGINA EM / fe

Gabinete da
Prefeita

colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como orgao facilitador dos fluxos de
trabalho dos Departamentos e das realizagdes politicas do Governo;
- Mapear o fluxo de trabalho concatenado de todos os 6rgaos desta Secretaria Munidpal;
- Propor redesenhos organizacionais e de fluxograma de processos desta Secretaria Municipal;
- Manter registro dos assuntos tratados nas reunides estratégicas realizadas nesta Secretaria _
Municipal; u
- Organizar o material coletado em reunides de governancga desta Secretaria Municipal;
- Manter registro dos comandos e orientages do Secretario Municipal; _
- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal; “
- Garantir assessoramento na classificagdo das informagées publicas, para efeito de divulgacé@o 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 - Funcionar como 6rgéo de aplicagéo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
Habitagao atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam a Habitag&o, para realizagdo da gestao administrativa e politica da Prefeita, 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, demonstracgdes de eficiéncia e de efetividade aos
orgaos de controle e fiscalizagao, agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes
desenvolvimentistas do Municipio;
- Centralizar a coordenagdo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as _
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos mﬁmﬁom,
a Habitacao; /
- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos 6rgéos administrativos, técnicos, operacionais, /\
especializados, burocraticos, ponderando quanto & conveniéncia e oportunidade das acoes politicas
que exijam e dependem do envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;
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condicao legal fundiaria do imével e/ou adquirente com relagao as restricoes legais;

- Gerir a avaliagdo da condigdo fundiaria de terras, subsidiando a elaboracédo de esudos para definir
areas proprias para instituicdo de zonas especiais de interesse social e para aplicagdo dos demais
institutos previstos em lei;

- Definir, implementar e manter atualizados bancos de dados de assuntos de interesse da secretaria
que contemplem elementos técnicos vinculados aos iméveis e beneficiarios:

- Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para contnle e subsidiar o
planejamento da Divisao;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisao, coordenando e orientando seus
subordinados na execugdo dos trabalhos.

Divisao de Programas
Habitacionais

- Organizar e coordenar a implantacdo 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 orgaos do poder publico federal e
estadual, bem como convénios com cooperativas, associagdes e outras entidades atuantes na area
de habitagao de interesse social;

- Gerenciar o implemento de novos programas e praticas administrativas pertinentes a area de
Regularizagao Fundiaria de Interesse Social ou de Interesse Especifico;

- Esclarecer os planos, programas e projetos habitacionais da Secretaria:

- Desenvolver programas especificos para a habitagéo de interesse social:

- Gerir o cadastro dos municipes;

- Gerenciar o confronto de informagdes com outros érgaos;

- Gerir as agendas dos programas habitacionais:

- Coordenar a disponibilizagdo de base de dados para o processamento e inscricéio de programas
habitacionais;

- Gerir a avaliagdo da condicdo fundiaria de terras e subsidiar a gest&o de banco de terras destinado 2
implantacdo e regularizagao de empreendimentos habitacionais de interesse social com informacdes
pertinentes a condig&o legal fundiaria do imével e/ou adquirente com relagao as restricoes legais; \
- Gerir a avaliagdo da condigdo fundiaria de terras, subsidiando a elaboracao de estudos para definir

areas proprias para instituicdo de zonas especiais de interesse social e para aplicacdo dos demais
institutos previstos em lei;

\
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Fiscalizagdo de Areas
Publicas

envolvam a Regularizagdo Fundiaria, para realizacdo da gestdo administrativa e pditica da Prefeita,
inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos
estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relagio as demandas
dos municipes e demais usuarios dos servicos publicos municipais, demonstracdes e eficiéncia e de
efetividade aos orgaos de controle e fiscalizagdo, agdes de assisténcia aos municpes e servidores
publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo das Divisbes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos
a Regularizagao Fundiaria;

- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos érgdos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das agdes politicas
que exijam e dependam do envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Depatamento;

- Registrar manifestagéo do Diretor quanto a ciéncia, opinido € encaminhamento, en relagéo a todos
os atos decisorios de competéncia das Divisoes, para efeito de instrugdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagdo da autoridade politica da pasta;

- Coordenar as acoes dos Planos Municipais vinculados a este departamento.

Divisao de
Gerenciamento -
REURB e Fiscalizagao
e Protecao de areas

Publicas

- Definir, implementar e manter atualizados bancos de dados de assuntos de intelesse social com
elementos técnicos socioecondmicos vinculados aos ntcleos informais;
- Avaliacao técnica socioeconémica acerca da classificacdo da modalidade de REURB requerida,

devendo analisar cada unidade imobiliaria que pertence ao nicleo para o respectivo enquadramento,
por intermédio de laudo socioecondmico;

- Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para contrle e subsidiar o
planejamento da Divisao;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus

subordinados na execugio dos trabalhos. m \

- Gerenciar o fluxo de trabalho dos procedimentos administrativos da Reurb-S e Reun-E;

- Oferecer suporte para o encaminhamento das tramitacdes, procedimentos burocraticos e
administrativos acessorios;
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visando a melhoria da qualidade de vida.

- Apoiar o desenvolvimento e o fomento de politicas publicas sustentaveis para o municipio em
parceria com 0s 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 fiscalizazdo ambiental.

- Produzir e divulgar dados sobre a qualidade ambiental do municipio.

- Coordenar a elaboraca@o de laudos para subsidiar agoes de licenciamento ambiertal e implantagao
de novos empreendimentos.

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e realizar levantamentos diversos para contole e subsidiar o
planejamento da Diviséo.

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando ¢ orientando seus
subordinados na execugao dos trabalhos.

- Promover a educagdo ambiental no municipio, oferecendo atividades e cursos para incentivar a
participacao social na melhoria ambiental e conscientizagdo sobre os cuidados com os recursos
naturais.

- Coordenar campanhas de educagdo ambiental em parceria com os Orgdos da Prefeitura e
instituicdes particulares para sensibilizar a populacéo sobre a importancia da preservagao do meio
ambiente.

- Elaborar estudos e desenvolver projetos voltados a preservagao de recursos naturas.

- Funcionar como 6rgao de aplicagéo das politicas publicas do Governo relacionadas ao Clima e
Energia, visando a gestdo administrativa e politica da Prefeita e o atingimento de metas pactuadas
com a sociedade.

- Coordenar acdes para mitigagdo e adaptagdo as mudangas climaticas, otimizando recursos e
esforgos para a consecugao dos objetivos da Politica de Mudanga do Clima no municipio.

- Acompanhar a implementagcdo do Plano de Adaptagdo e Resiliéncia de Mudancas Climaticas do
municipio e elaborar relatérios anuais de acompanhamento.

Inserir a Avaliagao Ambiental Estratégica no processo de planejamento e implementagao das politicas
publicas.

- Orientar e incentivar os 6rgaos municipais a considerarem a variavel climatica em suas acoes e

\
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Garantir a andlise e manifestacdo técnica dos processos relacionados a relatoros de Avaliagao
Ambiental, Estudos e Relatérios de Impacto ao Meio Ambiente, e Planos de Recuperagéo de Areas
Degradadas.

Atuar em conjunto com a Divisdo de Planejamento na emissdo de licencas de carater urbanistico e
ambiental.

Emitir relatérios, elaborar estatisticas e realizar levantamentos diversos para contole 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
Gerenciamento Meio
Ambiente, CLima e
Energia

Funcionar como 6rgédo de aplicagdo das politicas publicas do Governo relacionadas ao Meio
Ambiente, Clima e Energia.

Centralizar a coordenagdo das Divisdes do Departamento de Meio Ambiente, respeitando as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas e burocraticas.

Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos 6rgaos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados e burocraticos, considerando a conveniéncia e oportunidade das acoes politicas
relacionadas ao Meio Ambiente.

Registrar a manifestagcdo do Diretor em relagdo aos atos decisérios das Divisées, instruindo os
expedientes para apreciacao da autoridade politica da pasta.

Coordenar as agbes dos Planos Municipais vinculados ao departamento.

Exigir estudo prévio de impacto ambiental para a implantagéo ou ampliagio de atividades que possam
causar prejuizos ao meio ambiente.

Promover acGes para garantir a preservagdo do meio ambiente e o desenvolvimento sustentavel,
visando a melhoria da qualidade de vida.

Apoiar o desenvolvimento e o fomento de politicas publicas sustentaveis para o municipio em parceria
com os demais 6rgaos municipais.

Controlar os procedimentos de licenciamento ambiental de atividades e empreendimentos de impacto
local. f
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 acdes de licenciamento ambiental e implantacao de
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naturais, além da diminui¢éo da poluigao.

Promover a criac@o de corredores de biodiversidade e o plantio de &rvores em parques, pragas e
logradouros publicos.

Fomentar programas de compostagem e de Mecanismo de Desenvolvimento Limpo (MDL).

Identificar, mapear e caracterizar areas de risco no municipio e planejar agdes de prevengao.
Promover convénios com orgdos federais, estaduais, universidades e outros parceiros para
elaboragéo de projetos preventivos e de instrumentos relacionados a Convencao-Quadro das Nagdes
Unidas sobre Mudanc¢a do Clima.

Emitir relatorios, elaborar estatisticas e realizar levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planejamento da Divisao.

Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divis&do, coordenando e orientando seus
subordinados na execucgo dos trabalhos.

Participar das agdes dos Orgaos da Prefeitura, divulgando normas, critérios e padries de qualidade
ambiental.

Aplicar sang¢bes administrativas em caso de descumprimento das normas ambientais.

Planejar, ordenar, coordenar e orientar as atividades de controle e gestao da qualidade ambiental.
Gerenciar a implementacéo e a estruturagio das informag6es ambientais, incluindo bancos de dados
geograficos e de mapeamento tematicos.

Implementar sistema de Indicadores Ambientais para subsidiar diagndsticos e politicas publicas.
Gerenciar a implementagdo do Sistema de Gerenciamento Ambiental para avaliagao, licenciamento,
acompanhamento e fiscalizagdo ambiental.

Garantir a analise e manifestagcdo técnica dos processos relacionados a relatérios de Avaliagao
Ambiental, Estudos e Relatérios de Impacto ao Meio Ambiente, e Planos de Recuperagdo de Areas
Degradadas.

Atuar em conjunto com a Divisdo de Planejamento na emisséo de licencas de caréter urbanistico e
ambiental.

maa:m_m&zom.m_mcoqmqmwﬁmzmzommmam__Nm_._m<m2m3m:ﬁom&<m_.m$umqmoo:ﬁa_mmmccmammq on
planejamento da Divisao.

Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisao, coordenando e orientando seus
subordinados na execucéo dos trabalhos.
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RECERI O ORIGINALIM / / _

Emitir relatorios, elaborar estatisticas e realizar levantamentos diversos para contole e subsidiar o
planejamento da Divisao.

Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando ¢ orientando seus
subordinados na execuc¢ao dos trabalhos.

Promover a educagdo ambiental no municipio, oferecendo atividades e cursos para incentivar a
participagéo social na melhoria ambiental e conscientizacdo sobre os cuidados com 0s recursos
naturais.

Coordenar campanhas de educagdo ambiental em parceria com os Orgaos da Prefeiura e instituicdes
particulares para sensibilizar a populagéo sobre a importancia da preservagdo do meo ambiente.
Elaborar estudos e desenvolver projetos voltados a preservagao de recursos naturais.

Funcionar como 6rgao de aplicagdo das politicas publicas do Governo relacionadas ao Clima e
Energia, visando a gestdo administrativa e politica da Prefeita e o atingimento de metas pactuadas
com a sociedade.

Coordenar acdes para mitigacéo e adaptag@o as mudangas climaticas, otimizando recursos e esforgos
para a consecucao dos objetivos da Politica de Mudanga do Clima no municipio.

Acompanhar a implementagdo do Plano de Adaptacdo e Resiliéncia de Mudancas Climaticas do
municipio e elaborar relatorios anuais de acompanhamento.

Inserir a Avaliagdo Ambiental Estratégica no processo de planejamento e implementagio das politicas
publicas.

Orientar e incentivar os 6rgdos municipais a considerarem a variavel climatica en suas agdes e
processos decisorios.

Articular parcerias estratégicas com orgdos e entidades publicas ou privadas, nacionais e
internacionais, para implementacdo de projetos e agdes integradas relacionadas as mudangas
climaticas.

Acompanhar e atender ao Pacto Global de Prefeitos pelo Clima e Energia.

Realizar inventario de emissGes de gases de efeito estufa (GEE) e de combusiiveis em escala
comunitaria.

Estimular o desenvolvimento e a implementacdo de politicas publicas, programss, tecnologias e

investimentos que visem ao desenvolvimento econémico sustentavel e a eficiéncia no uso de recursos
naturais, além da diminuicdo da poluicdo.

\

\
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A MUNICPAL DE FRANCISCOMORATL,
PROTOCOLO ﬂ

RECER! O ORIGINAL EM / ||L_|i.il1.

publicos.

Divisao de Protegao
da Animal

- Gerenciar a preservagao e zelo com o bem da fauna doméstica e silvestre do municipio;

- Coordenar ac¢des para a reducao dos indices de abandono de animais domésticos;

- Gerir o controle populacional de caes e gatos através de programas de castragdo de animais
domeésticos;

- Coordenar a promogéao de feiras de doagao de animais domésticos de pequeno porte;

- Coordenar a promogao de campanhas de posse responsavel de animais;

- Coordenar a promogao de gerir campanhas de cuidado animal;

- Coordenar a promocéao de resgate e destinagao de animais silvestres:;

- Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para contole e subsidiar o
planejamento da Divisao;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execucao dos trabalhos. 0
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CAMARA MUNICIPAL DE FRANCISCO MORATO Rua
Virgilio Martins de Oliveira, n° 55 - Centro
CEP 07901-020 C.N.P.J n° 50.528.983/0001-01
Tel/lFax 4489-8888
e-mail camarafrmorato@uol.com.br

www.camarafranciscomorato.sp.qov.br

ORCAMENTO, FINANGAS E CONTABILIDADE , AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 11/2024 , DISPONDO
SOBRE: ALTERA OS ANEXOS IIE Ill DA LEI COMPLEMENTAR N° 360/2022, DE 02 DE MARCO DE 2022, QUE DISPOE

SOBRE A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCO MORATO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Sua Exceléncia, o llustre Presidente desta Casa, nos termos regimentais, encaminha a estas comissdes,
para parecer o Projeto de Lei epigrafado.

Por entendimento unanime e porque a matéria comporta, passamos a emitir o seguinte parecer conjunto
anico.

No aspecto legal e constitucional, ndo encontramos nenhum obstaculo que impeca a aprovagédo do
Projeto, dizendo-se do mesmo no que tange a técnica de redagéo.

Da mesma forma, o Projeto ndo encontra barreira no que tange aos requisitos exigidos as anélises da
comissdo encarregada das matérias afetas a tributagéo, orgamento, finangas e contabilidade.

Posto isto, somos unanimes no sentido da aprecia¢éo do Projeto de Lei Complementar n° 11/2024, pelo
Douto Plenario desta Egrégia Casa de Leis..

Sala das Comissdes, 08 de novembro de 2024

COMISSAO DE JUSTIGA, LEGISLAGAO E REDAGAO

PRESIDENTE: DR. ADICIO BARBOS
RELATOR: BEL. LIRO DE SOU

COMISSAO DE TRIBUTAGAO, O
PRESIDENTE: ADRIANO FERNANDES DOS SANTOS




CAMARA MUNICIPAL DE FRANCISCO MORATO
Rua Virgilio Martins de Oliveira, n° 55 - Centro
CEP 07901-020 - CNPJ.n® 50.528.983/0001-01
TellFax 4489-8888
e-mail camarafrmorato@uol.com.br

REQUERIMENTO DE URGENCIA N°57/2024
DE 1 024
AO PROJETO DE LEI N° 90, 91,/2024 ¢ PROJETOS

DE LEIS COMPLEMENTARES N° 09,10, 11 e 12/2024

Nobres Pares,

REQUEREMOS a Mesa, ouvido o Douto Plenario
na forma regimental, com fulcro no artigo 173 do Regimento interno da Camara
Municipal de Francisco Morato, seja apreciado em Regime de Urgéncia, o seguinte
Projeto:

PROJETO DE LEI N° 91/2024 DE 01 DE NOVEMBRO DE 2024 - ABERTURA DE
CREDITO ADICIONAL ESPECIAL.

PROJETO DE LEI N° 98/ 2024 DE 07 DE NOVEMBRO DE 2024. DISPOE SOBRE:
DA NOVA REDACAO AO ART. 5° DA LEI MUNICIPAL N° 1.355, DE 19 DE
JANEIRO DE 1993. QUE DISPOE SOBRE A CRIACAQ E ACRESCIMO DE
CARGOS, ALTERACAO DE FAIXAS SALARIAIS. CRIACAO DE FUNCOES
GRATIFICADAS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS,

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 09/2024 DE 01 DE NOVEMBRO DE 2024 -
ALTERAA LEI COMPLEMENTAR N° 353, DE 09 DE FEVEREIRO DE 2022,

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 10/2024 DE 01 DE NOVEMBRO DE 2024,

DISPOE _SOBRE: CRIACAO DO CONSELHO MUNICIPAL DE PROTECAQ E
DEFESA CIVIL E DO FUNDO MUNICIPAL DE PROTECAO E DEFESA CIVIL DO
MUNICIPIO DE FRANCISCO MORATO, ESTADO DE SAQ PAULO, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 11 /2024 DE 08 DE NOVEMBRO DE 2024
- ALTERA OS5 ANEXOS i1 E il DA LEI COMPLEMENTAR N° 360/2022, DE 02 UE

MARCO DE 2022. QUE DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA
PREFEITURA _MUNICIPAL DE FRANCISCO MORATO E DA __OUTRAS

PROVIDENCIAS.
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 12 /2024 DE 08 DE NOVEMBRO DE 2024

ALTERA OS ANEXQS 1. il il E IV DA LEI COMPLEMENTAR N° 361/2022, DE 02
DE MARCO DE 2022. QUE DISPOE SOBRE A ESTRUTURA DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EM

fﬁZedor Gilvan do Nascimento, data
Supra. / AP
fﬁ\:y

RODRIGO MARTINS DE SENA
-P&ESI ENTE -

ADICIO BARBOSA DE SANTANA
ADRIANO FERNANDES DOS SANTOS M W&%AM AL
AGNALDO VIDALI DOS SANTOS VIDAL_/ |
ANDERSON BARBOSA PEREIRA
EDSON NEPOMUCENO DA SILVA

JAILTON SANTOS DE SOUZA .\ A e,
JAIR DONIZETE BATISTA DE SENEs_ 77572 \
JOAO NELSON DOS REIS ALVES _

JOAO RAPOSO PEREIRAA' N4

LIRO DE SOUZA MAIA

MARCIA DELLA TOB‘E M NO MONTEIRO M
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AUTOGRAFO N° 97/2024
DE 12 DE NOVEMBRO DE 2024
AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 11/2024

ALTERA OS ANEXOS Il _E 1lil____DA LEI
COMPLEMENTAR N° 360/2022, DE 02 DE MARCO DE
2022, QUE_DISPOE__SOBRE__A _ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
FRANCISCO __MORATO _E___DA__ OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE FRANCISCO MORATO

APROVA:

Art. 1° Os anexos Il e lll, da Lei Complementar n°
360/2022, de 02 de margo de 2022, no que diz respeito a diagramagao do organograma e
as atribuicbes do 6rgdo da Geréncia Municipal, passam a vigorar com a redacao
constante da presente Lei Complementar.

Art. 2° Esta Lei Complementar entra em vigor na data
de sua publicacao.

Art. 3° Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

DATA SUPRA.

JAILTON SA OS DE SOUZA JOAO NELSON DOS REIS ALVES
- 2° Secretario -

UBLICADO NA SECRETARIA DA CAMARA
DATA SUPRA

Ll
Ro mes da Silva

Coord. de Assuntos Parlamentares

MUNICIPAL,

PREFEITURADE FRANCISCO MORATO
SECRETARIADE GABINETE

CEBIDO
DATA: JOZE

HORARIO: -/]ﬁﬂ
VISTO: VJ’VL/




