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GABINETE DO CHEFE DO

'PODER EXECUTIVO

Concentrar as afividades politicas do Chefe do Poder Executivo Municipal no exeicicio do
mandato eletivo;

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

Viabilizar o atendimento politico aos Conselhos Municipais, municipes e entidades civis;
Organizar e gerir a agenda oficial do Chefe do Poder Executivo, em conjunto com as areas de
comunicagao oficial, abrangendo audiéncias, entrevistas, reunides e atividades publicas;
Participar da elaboracdo de pronunciamentos, correspondéncias e notas oficiais do Chefe do
Poder Executivo, em colaboragdo com ¢ Departamento de Comunicagao. ,
Acompanhar o trabalho de imprensa e relagbes-publicas institucionais, promovendo a interagao da
Prefeitura com a comunidade, municipes, servidores piiblicos, 6rgdos de imprensa @ demalis
entidades publicas. _

Avaliar os resuitados alcancados pelos o6rgaos da Administracdo Municipal em relacac as
estratégias politicas de gestao;

Acompanhar as nofificagoes recebidas via e-mail, dos processos, relatorios de instrugdo de
gestao, alertas, informagoes, atualizaces e resolugdes do Tribunal de Contas do Estado de S80
Paulo (TCE-SP);

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

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

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

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

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

administrativa e politica.

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

Coordenar analises de informacdes e definir prioridades, garantindo a divulgacéo de metas e atos
de interesse publico.

Acompanhar as discussbes e deliberagdes da Camara Municipal, promovendo o atendimento
eficiente aos Vereadores,

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

Apoiar campanhas, parcerias e eventos voltados a melhoria da qualidade de vida da populagao
em situacdo de vulnerabilidade; : :
Desenvolver programas e agdes que promovam a dignidade humana, capacitacao profissional,
geragdo de emprego e renda. ;
Garantir o cumprimento das ordens emanadas pelo Chefe do Poder Executive, relacionadas a
coordenacdo administrativa e institucional do Gabinete;

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

Departamento de Gestdo
Administrativa

- Desempenhar atividades politico-administrativas, em fodos os niveis do orgdo, orientando e
coordenando os trabalhos realizados pelos funcionarios publicos que desempenham rotinas
administrativas, burocraticas, técnicas e operacionais na tramitagao dos expedientes do Chefe do
Poder Executivo, incluindo aqueles que contém proposicdes de programas e projelos 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 comunicaggo do Gabinete
do Chefe do Poder Executivo e assessores, observando o planejamento das atividades politicas
do governo enquanto plano de gestao politica; ;

- Controlar o expediente no detalhe das autenticidades das assinaturas de atos oficiais
submetidas ao Chefe do Poder Executivo. inclusive digitais e eletrdnicas. além de contas
institucionais de e-mails e analogas; L
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- Controlar as respostas as solicitacdes de informacoes oficiais, necessarias ao atendimento as
requisicées dos orgaos de fiscalizagao, que atinjam direta e pessoaimente ao Chefe do Poder
Execuiivo, : -

- Cuidar das negociactes politicas necessarias para a formalizacao de convénios, intermediando
inclusive da formalizacio e comunicacdo com as Secretarias envolvidas.

Divisao de Expediente

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

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

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

- Fornecer as informacées técnicas para a elaboragéo de planos e projetos de acao referentes ao
0rgao; :

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

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

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

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

- Implementar acdes de organizacao e moderniza¢ao de ferramentas gerenciais;

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

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

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

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

CONTROLADORIA
GERAL

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

A implantagao e supervisdo técnica do Sistema de Controle Internc, abrangendo o planejamento
organizacional, métodos e procedimentos que assegurem a protecéo do patrimonio publico, a
confiabilidade e tempestividade dos registros e informagoes. bem como a eficacia e eficiéncia
operacionais,
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O combate 2 COrrupgac € a promocac da transparéncia na gestéo publica;

A correcdo e prevengéo de falhas ou omissdes na prestacéo de servicos piiblicos;

Acompanhar o cumprimento das metas previsias no Piano Piurianual (PPA}, nos programas de
governo e no orcamento do Municipio, elaborando relatérios de indicadores de desempenho para
verificar a eficacia e efetividade dos gastos publicos;

Desenvolver agdes de gerenciamento que promovam a formacéo dos servidores € a melhoria dos
processos de controle interno, visande ao aperfeicoamento da gestao administrativa;

Gerenciar e acompanhar o recebimento € a apuragdo de demandas de auditorias internas €
externas, inciuindo aquelas realizadas pelo Ministério Publico, Poder Judiciario, Tribunal de
Contas e demais orgaos fiscalizadores;

Determinar a instauragdo de apuragoes preliminares, inspegoes, sindicancias e ouiros
procedimentos disciplinares, assegurando a correcao de falhas e omissdes, além de requisitar
informacdes e documentos necessarios ao regular andamento de tais atividades;

Supervisionar e controlar a prestagdo de contas dos convénios firmados pelo Municipio com
ouitros entes da federacao, garantindo 2 correta aplicacao dos recursos publicos;

Propor medidas legislativas ou administrativas para prevenir e corrigir irregularidades detectadas,
bem como criar mecanismos € rotinas para o cumprimento da Lei de Acesso a Informagao,
promovendo a transparéncia obrigatoria por todos os orgaos da Administragao Piblica Municipal;
Realizar inspec¢bes, avocar € requisitar processos administrativos em curso ou arquivados, para
exame de regularidade, determinando providéncias ou corregoes quando necessario

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

Suspender cautelarmente procedimentos ficitatérios que apresentem indicios de fraude ou graves
irregularidades, até a conclusdo do procedimento de apuracao;

Encaminhar a Procuradoria Geral do Municipio os casos que configurem improbidade
administrativa ou que demandem medidas como a indisponibilidade de bens, ressarcimento a0
erario e outras providéncias legais;

Colaborar com a Procuradoria Geral do Municipio para assegurar a celeridade e efetividade dos
procedimentos administrativos _disciplinares, fornecendo subsidios para as comissdes de
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Produzir relatérios quadrimestrais sobre as atividades de controle interno da Administracao
Piblica Municipal, consolidando informagdes reievanies paia a fomada de decisao;

Exercer outras atribuicdes gue lhe forem delegadas pelo Prefeito, respeitadas as disposi¢Ges
legais e regulamentares aplicaveis;

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

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

- Sugerir medidas de avaliagao dos servidores publicos, objetivando melhor atendimenio a0s
USUArios;

. . - Manter contato permanente com OS Secretarios Municipais, e com as demais autoridades
equivalentes da administragao indireta, buscando sempre a resolucao das queixas dos cidadaos,
apuracdo de fatos, correcdo de procedimentos, adogao de providéncias administrativas, inclusive
de natureza disciplinar;

- Sugerir 2 modificagao de leis, regulamentos e atos normativos a fim de que os cidadaos sejam
atendidos com eficiéncia, civilidade e cordialidade;

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

- Propor modificagtes nos procedimentos para melhoria da qualidade dos servicos publicos;

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

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

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

- Manter permanente atualizagao das informacgoes e estatisticas referentes as suas atividades;

- Concentrar a ligagdo do cidaddo com a Administracdo Publica Municipal para © exercicic
democratico dos direitos, a conservacao do sigilo, quando solicitado, sobre as reclamagbes €
denuncias. bem como sobre sua fonte. providenciando. junto aos 6raaos competentes. protecao
aos denunciantes, a orientacéo da populagdo quanio aos S€us direitos e os caminhos mais
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adequados para a sua concretizacdo, bem como a transparéncia quanto ao andamento de

reclamacées ou dentincias;

- Contribuir para a efetividade e gualidade dos semvicos prestados aos cidadaos, a promogac de
acbes integradas coim 0% diversos oOrgaos da municipalidade, © conirole de prazos para as
respostas dos 6rgaos municipais aos encaminhamentos efetuados, a legalidade, a moralidade e a
eficiéncia dos atos da Administragao Municipal, a correcéo de erros, omissbes ou abusos, @
promogdo e a observagao, em qualquer tempo, de todo e qualquer orgdo da Administragao
Municipal, sob o prisma da obediéncia as regras da legalidade, impessoalidade, publicidade €
moralidade, com vista a protegdo do patrimdnio publico;

- Receber apuracao da procedéncia das reclamagoes, das dentincias e das sugestdes dirigidas,
dos desdobramentos da instauracao de sindicancia e inquéritos, sempre que cabiveis;

- Emitir recomendacao ao Chefe do Poder Executivo, quanto a medidas necessarias a defesa dos
direitos dos cidadaos;

- Determinar o arquivamento das dendncias, através de oficio ao Chefe do Poder Executivo, ©
arquivamento das denuncias quando se revelarem, desde loge ou apos regular investigacao,
inconsistentes ou infundadas e além disso a promogao 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 adequacao as necessidades dos
municipes;

- Recomendar aos érgdos da Administragao a adocdo de mecanismos que dificultem a violagao
do patriménio publico;

_ Cientificar o reclamante ou denunciante das decisées tomadas a respeito dos fatos € respectivo
desfecho; _

- Coordenar os 6rgdos competentes pelo portal de acesso a transparéncia das informagdes

GERENCIA MUNICIPAL

| - Executar atividades politico-administrativas de coordenagado, supervisionamento € integracgdo de

publicas.
- Gerenciar e coordenar agoes politicas e administrativas relacionadas a implementacao €
acompanhamento dos programas de governo:

6



Gabinete do
Prefeito

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

CNPJ 46.523.072/0001-14

fla

acbes no ambito da Prefeitura Municipal, com foco no cumprimento das politicas publicas
municipais;

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

- Promover a integragdo entre os agentes politicos, os ocupantes de cargos de provimenio em
comissio, fungdes de confianga e fungbes gratificadas, buscando a sinergia necessaria para 0
éxito dos programas de governo,

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

- Cooperar com a integracdo das diversas areas da Prefeitura, assegurando gue os programas de
governo estejam alinhados aocs objetivos e diretrizes do Planc Piurianual (PPA), da Lei de
Diretrizes Orcamentarias (LDO) e do Orgamento Anual (LOA), monitorando e medindo
constantemente os resultados;

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

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

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

- Fornecer suporte técnico e estratégico a Chefe do Poder Executivo, orientando a tomada de
decisdes em questdes politicas e administrativas que envolvem a implementacéo dos programas
de governo; :

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

PROCURADORIA DO

_ Defender os interesses da Prefeitura Municipal perante reparticoes publicas e em n:m_o_cmD
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MUNICIPIO

tribunal, instancia e juizo;

- Prestar consultoria e assessoria juridica e técnico-legislativa ao Poder Executivo e aos orgéos da
Administragao Publica Direta,

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

- Requisitar informagdes e documentos junto aos 6rgaos da Administracéo Publica Direta, para
subsidiar a defesa dos interesses do Municipio;

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

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

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

- Exercer as funcdes de consultoria juridica e de fiscalizagao nos Conselhos e nas Comissdes,
bem como Orgaos criados pelo Municipio quando o interesse publico exigir;

- Promover a unificacao da jurisprudéncia administrativa e prestar auxilic a Secretaria de Financas
e Gestdo na padronizagdo de minutas de editais de licitagao, editais de natureza de chamamento
publico, coniratos, convénios, termos de ajustes, termos de colaboragao e de fomento, acordos de
cooperagdo e outros instrumentos congéneres celebrados pela administragéo publica do
Municipio;

- Representar sobre as providéncias de ordem juridica, sempre que 0 interesse publico exigir,
requisitando as informagées necessérias nos termos da Lei;

- Propor agdes civis publicas para tutela do patriménio publico e social, do meio ambiente,
interesses difusos e coletivos, assim como habilitagéo do Municipio como liisconsorte de qualquer
das partes nessas agdes,

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

- Prestar assessoramento juridico e emitir pareceres juridicos ac Chefe do Poder Executive e aos
Orgaos da Administragdc Municipal, sempre que necessario;

- Orientar a Comisséo de Licitagdes, bem como examinar previamente a legalidade dos contratos,
concessdes, acordos, ajustes ou convénios nos quais o poder puiblico municipal seja parte,
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cuidando dos aspectos juridicos de suas redacdes; =
- Analisar os editais e contratos administrativos, bem como emitir parecer sobre a possibilidade de
dispensa de licitagdo, exceio para 0s casos previsios no inciso 1i do Artige 24 da Lei Federal n°
8.666/93 e alteracdes, ou sobre a inexigibilidade de licitagéo e aditamenio de contralos, com base
nas justificativas apresentadas pelas areas requisitantes;

- Oficiar aos Orgaos do Judiciario e do Ministério Plblico, na defesa dos interesses do Municipio;

- Propor ao Chefe do Executivo o encaminhamento de representag@o para a declaragao de
inconstitucionalidade de quaisquer normas municipais; :

- Dar adequada redagéo as informagdes fornecidas por outros Orgéos € que devam ser prestadas
pela Administracdo em mandados de seguranca;

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

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

- Representar ao Chefe do Poder Executive 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-administrative de seus 6rgdos com 0s demais 6rgédos da
Administragéo Municipal,

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

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

- Acompanhar e monitorar os processos judiciais que envolvam a administracde municipal,
auxiliando os departamenios da Administracdo Municipal na interlocugdo com o Tribunal de
Contas e demais o6rgaos de fiscalizacdo. em parceria com a Secretaria de Receitas e
| Desenvolvimento Econdmico, zelar e cooperar com a politica de recuperagdo de créditos
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tributarios, bem como contribuir com estratégias que favorecam o desenvolvimento de politicas
publicas intersetoriais.

Departamento de
Procedimentos
Administrativos

- Funcionar como 0rgao de aplicacao das politicas pubiicas do Governo, definidas em Sseus

planos, atas, projetos, programas, atos administratives, resolucoes, decreics, circulares,
‘memorandos, despachos, leis, orientagbes, expedientes ou procedimentos administrativos e

sindicancias, para realizagdo da gestdo administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo,
inclusive quanto ac cumprimento dos deveres funcionais dos servidores publicos, atingimento de
metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estraiégicos assumidos com a
comunidade local, entregas de resultados em relagéo as demandas dos municipes e demais
usuarios dos servicos publicos municipais, demonstragées de eficiéncia e de efetividade aos
6rgaos de controle e fiscalizagdo, agoes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, €
acoes 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 as sindicancias, processos administrativos e disciplinares; .

- Moderar as demandas politicas e a atuagéo dos érgaos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto 3 conveniéncia e oportunidade das acdes
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 relagaoc a
todos os atos decisorios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrugo dos expedientes
dirigidos ao Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacdo da autoridade politica da pasta.

Divisdo de Gestdo de
Sindicancias e Processos
Disciplinares

- Gerenciar o fluxo de trabalho das comissées; ;

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

- Dar publicidade dos atos nao 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
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decisio do Chefe do Poder Executivo;

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

instauradas para fais finalidades, visando sua insirucao e a apuragdoc de responsabilidades

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

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

geral, excetuados os de trabalho; :

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

planejamento da Divisao,

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

seus subordinados na execucéo dos trabathos. A

Umnmzm:,.m:"o Juridico

3

- Atuar em todas as demandas judiciais e administrativas em que 0 Municipio tenha interesse;

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

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

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

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

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

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

11




i

o

Gabinete do
Prefeito

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

CNPJ 46.523.072/0001-14

dre

- Elaborar minuta de escrifura e atos referentes a lavratura e ao registro, bem como todo o0
procedimento necessario para o cadasiramento do imével como area piiblica em caso de dacao
em pagamento; i s ; ; : :
- Atuar nos processos judiciais e administrativos em todas as instancias, inciuindo a defesa em
geral, propositura de agdes, audiéncias,

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

- Prestar assisténcia juridica em fodos os atos de cumprimento de desocupacao 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 agoes de desapropriacao;

- Verificar as intimacées nos processos judiciais eletrdnicos, encaminhando-as a Divisao
Administrativa para juntada no respectivo processo administrativo e, apés a devolucdo, adotar as
providéncias necessarias.

Divisao de Execucao
Fiscal

- Concentrar a supervisdo, a coordenacdo e fixacado das diretrizes de atuacéo da area juridico
fiscal, bem como divisées que lhe sdo subordinados;

- Coordenar a representacdo do Municipio em processos ou agdes 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 acusacio, nas hipéteses de crimes contra a ordem tributaria, se for o
caso;

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

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

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

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

- Acompanhar e controlar os processos judiciais do contencioso geral. que lhes foram ou forem
confiados, tais como acdes anulatérias, declaratérias, embargos e excecoes de pré-executividade
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‘L

execucdo fiscal, ordinarias, cautelares e outras de natureza fiscal, envolvendo créditos tributarios
e nao tributarios inscritos em divida afiva; : : :

- Participar das audiéncias designadas, inierpor recursos, elaborar conirarrazoes e petlicoes
diversas, em todas as esferas;

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

- Representar o Municipio nos processos de inventario, arrolamento, partilha, arecadacédo de
bens de ausentes, heranga jacente, habilitacdo de herdeiros e outios, ainda que ajuizados fora do
Municipio, quando envolver matéria tributaria;

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

- Exercer a consuitoria especificamente tributaria;

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

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

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

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

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

Departamento de Atos

- Desempenhar atividades politico-administrativas, em todos os niveis do 6rgao, além de orientar
e coordenar os trabalhos realizados pelos funcionarios piiblicos titulares de funcoes de confianga,
coordenando o relacionamento e integragdo dos membros e individuos das areas técnicas,
operacionais e administrativas, atuando como facilitador dos canais de comunicagdo da
Procuradoria, Procuradores, servidores e assessores, observando o planejamento das atividades
politicas do governo na coordenacédo e controle dos recursos orcamentarios e financeiros no

_ ambito do 6rgdo, especialmente na organizacéo juridica dos atos oficiais e seu tramite;
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A

_ Elaborar minutas iniciais dos atos da Chefe do Poder Executivo, indicando, quando o caso, as

diretrizes do plano de governo como motivacdo dos mesmos, termos de parceria, de cooperacao
técnica, coniratos e convénios no ambito da Procuradoiia, 0s guais presfigiem a politica de
governo, a luz da analise do arguivo de legisiacao vigente do municipio; e

- Fornecer subsidios para elaboracdo da Lei de Diretrizes Orcamentarias, da Lei Orgamentaria e
do Planc Plurianual, guanto 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 trabatho, abordando a revisao de processos, informagdes,
capacitacéo, ambiente fisico de trabalho, estrutura organizacional e indicadores de desempenho;

- Subsidiar o Governo com informagoes estraiégicas para as politicas de pianejamento,
acompanhando e controlando as metas dos planos, programas e projetos no ambito da
Procuradoria. considerando o arquivo da legislagao vigente do municipio;

- Produzir relatérios sobre acées judiciais, execugoes, pagamentos, depésitos judiciais, € outras
atividades da Procuradoria do Munieipio que direta ou indiretamente possam afelar 0s direitos
politicos do Chefe do Poder Executivo Municipal, tais como inadimpléncia de precatorios,
prescrigao de créditos municipais ndo executados, decadéncias de direitos nao exigidos em favor
do Municipio.

Departamento de ODS —
IEG-M

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

- Avaliar a efetividade da Gestao Municipal (IEGM) por meio dos relatorios emitidos vm_o. .:ﬁ:q_m_
de Contas de Sao Paulo, utilizando-os como ferramentas de diagnéstico, consolidagao €
redefinicio para aprimorar o planejamento municipal.

Coordenar parcerias regionais, nacionais e internacionais para promover, aplicar e desenvolver 0s
Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS).

incorporar os Objetivos de Desenvolvimento Susientavel (ODS) e suas metas, em ooio::am._am
com a Agenda 2030 da Organizagao das Nacoes Unidas (ONU), conforme estabelecido na Lei n°
3.041, de 11 de marco de 2019.
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ar

.. . Zelar pela integralidade e indivisibilidade dos ODS, promovendo a interagao das dimensdes do

desenvolvimento sustentavel econdmica, social, ambiental e institucional, visando a smw._amam
das metas estabelecidas pela Agenda 200 e ;

Imprimir nos atos de gestao vqoom&:,mzﬂow <o=maow, aos Objetivos de _ummm=<o_<§m=8
Sustentavel - ODS e metas. :

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

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

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

- Implementar agBes que contribuam para alcancar os objetivos estabelecidos peia Agenda 2030.

‘Monitorar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos.
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DENOMINACAO DO
ORGAO:

COMPETENCIA DO ORGAO:

SECRETARIA DE
- GOVERNOC

- Apoiar e ‘coordenar as afividades dos demais oOrgdos na -elaboracdo de pianos plurianuais,

assegurando a integragdo entre as politicas publicas e o ‘acompanhamento conlinuo de sua
execugao. : :

- Acompanhar as acbes de governo em articulagédo com os demais érgaos da Administragao Direta e
indireta, garantindo alinhamento as diretrizes estratégicas.

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

- Participar da edigdo e revisdo de projetos de lei e demais instrumentos legais do municipio,
assegurando sua conformidade e adequacao as necessidades da populacéo.

- Elaborar projetos e acées interdisciplinares que contemplem solucges integradas e inovadoras para
as demandas sociais, econdmicas e ambientais.

- Prestar suporte técnico e administrativo aos 6rgdos da administracao em temas relevantes da
moderna Administracdo Publica, como diagnésticos, formulacao de politicas publicas, monitoramento |
de métricas de performance e elaboracao de relatérios de gestao.

- Propor e implementar mudangas organizacionais nos 6rgaos da Administracdo, incluindo a revisao
de fluxos de trabalho, criagdo de novos formularios e implantacdo de sistemas informatizados,
visando maior eficiéncia e melhoria continua.

- Gerenciar o desempenho dos o6rgios da Administragdo Direta Municipal, assegurando 0
cumprimento das metas e planejamentos estabelecidos nas diretrizes da gestao.

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

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

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

- Fortalecer a atuacdo da controladoria interna e da ouvidoria, priorizando a qualidade dos servicos
16
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*"

prestados aos municipes e fomentando a adocao de estratégias que incentivem o desenvolvimento |
- de politicas ptiblicas intersetoriais. :
¢} | - Organizar pautas e reunides poiitico-adminisirativas com os Secreiaiios Municipais para
planejamentc estratégico e acompanhamento de politicas publicas, promovendo a integracac das
acbes governamentais. : ,
- Acompanhar projeios voltados a captacdo de recursos por meio de convénios € parcerias,
garantindo articulacdo eficaz com outras esferas de poder e o cumprimento dos objetivos
estratégicos do municipio.

~ " GABINETEDO |- Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos e proposicoes para alinhar a gestao

SEGRETARIO | administrativa deste gabinete central da Secretaria Municipal aos componentes politicos do Governo, .

| promover 2 harmonizacio e integracdo da atuacio dos Departamentos desta Secretaria Municipal,

através da articulacio e da consolidacio de acées que assegurem a execucdo das politicas
v ; programaticas do Governo, através das rotinas burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura

e - Assessorar a implementagao do modelo de gestéo e organizacéo politica do Governo, respeitada

| as normas gerais e constitucionais da Administracao Pblica, os principios democraticos e de direito;.

o e - Euhcionar como 6rgdo facilitador da relacdo entre os Diretores «,,a.om. Departamentos desta.

~ADJINTO

S

Secretaria, para afingimenfo das metas do Governo, dependentes e conexas as competéncias de
cada area,

,f_,gmvmu«.mm,.omgu&m:omwm_a_o_m Quwwwma_mmmw m,mﬁ_mmm:w__ga!&mm_..,vm\qw.‘amainmq a localizagso na.

S |estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser processadas cada acao politica
: do Governo, bem como para propor inovagées estruturais para contempla-las;

. Centralizar e analisar dados e cenarios face as determinagdes do Governo, para ,swm.z,_.mw&fmw
- |concretizacao dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal, e

’ S s b e > n * \ e

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

- |inclusive de gestdo participativa desta pasta, garantindo a elaborago de instrumentos para o

= I acompanhamento popular e atualizagao dos processos implantados; :
e | - Fornecer subsidios e estudas de avaliagio permanentes da desempenho da gestéo piiblica %U
: pasta; : : : :
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/1

wmamﬁo aom Omvmnmgmmmom e das ﬁmm__wmoomm politicas do Governo,

o wo o - Centralizar e fornecer acesso a documentos pablicos; . i
Cee o Eameen T L Gerenciar pendéncias relativas as competéncias do agente no_aoo :E_m_, ammﬂm: mmnanm:m

- |~ Prestar assessofia & coordenacéo central nm u_‘omqmamm m Eo_mwum Qmmnm mmn:&m:m gcs_oamﬂ m EN
| dos parametros concebidos pelo Governo; - ;

Manier a gestao da agenda politica do m@mim vo“_ﬁo E.:m

i)

| da mmomm de vggwm Sﬂmqsmm e mﬁoﬁmm n~e<m:_m=~mw q.mm noamm,ngmm nom ownmnua,maom mmém
: moo_,mﬂmzm Zc icipal;

er confalos com as m_.mmm Hmo:.omm desia mmoqmﬁmzm gc:_oﬁm__,“Macw,ﬂnowmwa,.
niralizadas da pasta,. funcionando_como 6rgdo qmo__;maoa aom fiuxos am‘

= §mumm« o fluxo de a,mcmﬁo oosom"m:mao de todos os oﬁmom umﬂm Set qﬂmzm zcs_n_u»_

~ -~ I Proporredesenhos organizacionais e de fluxograma de processos desta Secretaria gcna_nm_
Sk - = Manter- qmm.w#o dos mmm:zﬁow :mﬁm%m has- qmcs.omm qumﬁmm_omw qmm..Nmamm.smﬁm .mmoqwﬂm:m
: wsc:_oﬁmm . : .

-~ Organizaro 3%%»_ ocmmmac em reunides am mo«mamzmm amwﬁ mmo«mwm:m Zc:ﬁvm.ﬂ
- Manter registro dos comandos e orientacdes do Secretario Z::_o_nm_

.| -Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal; -

- Garantir assessoramento na classificacao das _Eno::mmomm ccc__nmm para mﬁm;o am azcﬁmomo e
publicidade institucional das politicas publicas da Secretaria gcz_o_v&

- Oooa,m:mﬂ,o.n:om3_33m3mio am uqo_mam m Bm:mmmm:m am 3mE_mNm;_mm_m_m~_<m oc_oﬁo.mmamm cm_m
 Lei Organica; . e

~Acompanhar as m:<amamm ~mm_m_mc<mw ao Zc:_o_v_o e am _:ﬂmqmmmm nm Bcs_o_vm_amam

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

| - Planejar agoes e diretrizes de interesse da maB_:_m:mmmo 3c=.o_nm_ oo:nmqamamm 20s Eo_mﬂom de

lei de autoria do Poder mxmocgo
- Orientar, controlar e fi iscalizar as matérias legisiativas de _:ﬁmqmmmm do _s::_o_u_o

e 4= Analisar as proposituras de iniciativa dos vereadores; o
e o Ponmwmmq 0s: m:omg.:rmgmiom relativos aos atos Qq iciais e sua vcw__oamam
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Departamento de | Monitorar as politicas ptiblicas definidas pelo governo, assegurando sua implementacao em
Assuntos Estratégicos | alinhamento aos planos, projetos, programas e normativas do municipio. : :
B : | Propor estratégias especificas para resolugao de conflitos, emergéncias e calamidades, garantindo
acdes integradas e coordenadas. s
Centralizar e articular as atividades das divisdes subordinadas, promovendo o alinhamenio técnico,

administrativo e operacional as prioridades estratégicas. :
Moderar demandas intersetoriais, analisando a viabilidade e a oportunidade das agOes para
assegurar eficiéncia e governanga.

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

B : . | Planejar e operacionalizar gabinetes de crise, estabelecendo protocolos claros para prevengao,
v mitigac@o e resposta em situagdes emergenciais.

, Implantar sistemas de gestao da informacéo e documentacéo, organizando e centralizando dados e |
registros estratégicos para subsidiar decisées,monitorar o registro e o encaminhamento de atos
| decisérios e administrativos com clareza e conformidade normativa.

| Estabelecer os fluxos e procedimentos administrativos que promovam a eficiéncia, transparéncia e
governabilidade. Acompanhar e validar as decises estratégicas, assegurando sua coeréncia com 08
objetivos do governo e as exigéncias legais. :

Divisdo de
Planejamento e Gestido | - Organizar, manter e aperfeicoar o sistema municipal de planejamento;
Continuada - Monitorar as linhas gerais de planos e metas municipais e na escala de prioridades dos projetos
: constituintes;
# - Integrar e consolidar os planos parciais e setoriais elaborados pelos diversos érgéos da Prefeitura,

observando prazos e condigdes dispostos nas leis aplicaveis;
- Desenvolver pianos e orgamentos, metas e indicadores, propondo medidas necessarias de
orientacio ou contencdo, para bromover o ajustamento de acées aos obietivos estabelecidos ou

Y 3 soe

_ para promover sua revisao,
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- Analisar e propor mudancas de procedimentos no fluxo para melhorar a eficiéncia das diversas
areas da administracao;

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

de interesse do Municipio;

- Fixar indicadores e de processos de verificacac da informagéo, que permitam o acompanhamento e
o controle efetivo de planos e programas, em todas as areas da Adminisiracao Municipal;

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

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

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

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

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

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

Departamento de
Criagao e Arte

- Coordenar a criacdo e o desenvolvimento de pegas visuais institucionais, como carazes, folders,
videos, animagdes, logotipos e campanhas publicas; ‘ ‘ :

- Supervisionar equipes de design e demais profissionais ligados a producao artistica e grafica, -
- Acompanhar a uniformidade da identidade visual da instituicdo em todas as plataformas e materiais
de divulgacao;

- Participar do planejamento de campanhas de comunicagdo, colaborando com os setores de
imprensa, publicidade e relagdes institucionais;

- Avaliar propostas de fornecedores da area de cria¢o e arte, contribuindo para a contratagao de
servigos terceirizados; :

- Promover a inovagéo visual € o uso de novas tecnologias de design e comunicagao digital nos
projetos do érgée publico; ;

- Desenvolver briefings criaiivos em consonancia com os objetivos de cada projeto e direcionar as
equipes envolvidas; s
- Zelar pela aplicacdo das diretrizes de acessibilidade visual, linguagem inclusiva e respeito a
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—

diversidade cultural nas pecas criadas.

,‘Umvu.nwim:»o de
Goverino — INSS Digital

- Implementar e monitorar a execucao das politicas publicas definidas peia administracao municipal,
garantindo a integraga@o com os planos, programas e projeios reiacionados ao INSS.

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

- Coordenar a gestao administrafiva e politica visando alcancar as metas paciuadas com a
sociedade, promovendo entregas de resultados claros e mensuraveis. :

- Proporcionar suporte téchico e administrativo as divisbes internas para a execucdo de suas
atividades.

- Realizar acdes que demonstrem eficiéncia e efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizacao.

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

- Desenvolver agées assistenciais e iniciativas de incluséo social voltadas a populacéo local.

- Moderagdo e analise critica das demandas politicas e técnicas, ponderando a conveniéncia e
oportunidade das ages, promovende alinhamento estratégico com os objetives da Secretaria de
Governo.

- Acompanhar e avaliar a atuacao dos orgéos administrativos, técnicos e operacionais relacionados
ao departamento. :

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

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

Departamento de
Gestao Administrativa

- Desempenhar atividades politico-adminisirativas, em todos os niveis do orgdo, orientando €
coordenando os trabathos realizados pelos funcionarios publicos que desempenham rotinas
administrativas, burocraticas, técnicas e operacionais na tramitagéo dos expedientes do Gabinete do
Secretario, incluindo aqueles que contém proposicbes de programas e projetes de politica do
governo;

- Coordenar o relacionamento e integracaoc dos membros e individuos das areas técnicas.

operacionais e administrativas, atuando como facilitador dos canais de comunicagio do Gabinete do |
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-

Secretario, observando o v_m:m_m_smao das atividades bo_:_omm do governo m:acmao plano de
gestao politica;

it Ocamﬂamm,nmmoo_mmomm vo_:_omm_.:mommmmzmwbmqm a formalizagdo de convénios, intermediando
: ,_so_cmaw da formalizacao e comunica St e

G CoMm as mmoqw"m:mm, m=<o”<amm.\

: e _mm,vw\lmq:o,:mo am
Comunicagao.

2

- OOoam:m: e implementar agdes que visem a uniformizacdo da comunicacao da administragéo
direta do Municipio com os cidaddos em geral;

- Administrar os recursos destinados a area de comunicagao,

- Supervisionar e aprovar editais de licitacao dos 6rgaos da maB_Em:momo direta para oo::mﬂmomo de
servicos de publicidade e/ou propaganda;
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G A
- Gerenciar o planejamento e execucdo de acdes de assessoria de imprensa e de publicidade dos
6rgaos piiblicos municipais; -

- Impiementar pianos de midia destinados aos veicuios de comunicagao; ;
- Supervisionar a redacao e a identidade visual dos portais de internet e de cutras midias utilizadas
pela administracao direta e indireta;

- Supervisionar os gasios com servicos de publicidade e divulgacao das acdes govemamentais da
administracao direta e indireta; =

- Promover o monitoramento de redes sociais referentes aos interesses da Administracac direta,

- Manter as relagdes-plblicas da Prefeitura e sua comunicagao junto a imprensa e a populagdo em

| geral;
. ; - Coordenar e desenvolver as atividades de cobertura e distribuicdo de material jornalistico e
publicitario; : :
- Acompanhar o Chefe do Executivo em eventos oficiais, registrando imagens, audios, videos €

outras matérias de interesse da administragdo municipal; 22
- Desenvolver as atividades de redacéo das matérias de imprensa institucional da Prefeitura
Municipal, : : s : e :

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar ©
planejamento da Divisdo; : : : o
: I |dentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisao, coordenando e orientando seus.

| subordinados na execucdo dos trabalhos.

Departamento de
Relagdes Publicas e | - Funcionar como orgéo de aplicagéo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,

Organizacionais atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugoes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagbes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam relagdes publicas e organizacionais, para realizacéo da gestdo administrativa e politica do
Chefe do Poder Executivo, nas relagdes institucionais com oufros organismos pablicos e privados;
- Ceniralizar a coordenacao do Deparitamento, para que, respeiladas as compeiéncias
administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as autonomias €
independéncias funcionais, também sejam assegurados 0s encaminhamentos vinculados a agenda
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c

| especializados, burocraticos, ponderando guanto a conveniéncia e oportunidade das agbes politicas.

- | puiblicas e organizacionais;

« > = T &)
de politicas piblicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos as relacées
- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos 6rgaos adminisirafivos, técnicos, operacionais,

que exijam e dependem do envolvimento e do desempenho deste Departamento;

- Registrar manifestacéo do Diretor quanto a ciéncia, opiniac e encaminhamento, em relacéo a fodos
os atos decisérios de competéncia das Divisées, para efeito de instrucao dos expedientes dirigidos
a0 Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacao da autoridade politica da pasia. S s

Fundo de ?mwo e
Economia Solidaria

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

- Contribuir para o desenvolvimento de programas de agdes afirmativas ou medidas especiais
visando o cumprimento de acordos, convengdes, declaracoes e planos de acao internacionais
firmados pelo Brasil, que digam respeito & promogcéo social;

- Desenvolver projetos para o fortalecimento de acdes de integragao social;

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

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

- 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 manutencao dos trabalhos sociais do terceiro setor;

- Articular, promover e planejar programas de cooperagao com organismos ptblices e privados,
regionais, nacionais e internacionais visando a promocao social;

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

— ofganizar os servigos administrativos e assistenciais;

— apurar as principais necessidades e vulnerabilidades na sociedade local;

— definir e encaminhar soluges possiveis para as questoes sociais;

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

— buscar a participagdo e o apoio da rede socioassistencial da politica de assisténcia social, de
outras politicas publicas, da rede solidaria, e demais parceiros que possam dar suporte as acoes a

serem promovidas pelo Fundo;
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Gabinete do é:
Preieito .

— promover parcerias para atuacéo integrada com a rede socioassistencial da politica de assisténcia
social e de outras politicas ptiblicas, da rede solidaria e de outros parceiros;
— elaborar plano de agéo anual com objetivos e programacao orgamentaria, no que couber,

— analisar as contas do Fundo de Acac e Economia Solidaria emitindo seus respectivos pareceres,
— propor, assessorar tecnicamente e administrar Convénios que a Prefeitura venha firmar com
Entidades de prestacdo de servigos sociais, privadas e estatais, que visem diminuir 0s problemas
sociais no Municipio;

— elaborar o Regimento Interno.

7
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>a_.&5_wq¥,m.W_@m__mso&ﬁwmé:&mmmm_&%&nmsm§oa$mewamzxm.ﬁwammw
b _uqonoq_,m‘, .Ev_msmammmo, de EooEBmm nm ncm__momomo;mo:_om e umqmso_m_ aos mmzao_.mmao__

 traba ”_,.,.m,nv:mio A“,Emmﬁmmm : e
2 m3== qm_mﬁozom. elaborar estatisticas e fazer _m<m:”m3m=8m diversos nma,ooa_d_m.m mcam_a.m o

Divisac
mm.amamm e Qd_ucq Bm,ra:mm nas 3:=mm am _uz_mmo Soamsmsad m o:m:ﬁ:ao S

seus. subordinados na execucao dos trabalhos.
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DENOMINACAO DO | COMPETENCIA DO ORGAO:
ORGAO:
SECRETARIA DE - Orientar e coordenar as agbes de todos os Orgaos da Prefeitura no senfido da elaboragao de
FINANCAS E GESTAO | projetos de lei gue tenham como objeto o plano plurianual - PPA -, a lei de diretrizes cicameniarias -

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

- Estabelecer a programagcao financeira da Prefeitura, acompanhando a execugao orgamentaria das
unidades administrativas, de modo a induzir os gestores municipais a se adequar no gue determina a

 Lei de Responsabilidade Fiscal, comunicando ao Chefe do Poder Executivo qualquer tipo de anomalia

verificada que implique processo de responsabilizacao;

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

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

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

- Preparar os balancetes, bem comeo 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 acbes de recebimento, pagamento, guarda e movimentacdo do dinheiro e outros
valores do Municipio;

- Organizar e conduzir processos democraticos e participativos na construgao da peca orgamentaria,

- Proceder o acompanhamento, monitoramento e avaliagao de desempenho da Administracao, com
énfase na autoavaliacdo, segundo Orgdos e Unidades, segundo os processos - avaliacéo de
eficiéncia - e segundo os resultados - avaliagdo de eficacia.

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

- Submeter, ao Chefe do Poder Executivo, proposta de implementacao de projetos necessarios ao
aprimoramento da leqislacéo tributaria e das técnicas de fiscalizacdo. propondo a edicao de normas

_ técnicas e juridicas;
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- Coordenar toda area de pessoal da Prefeitura Municipal, bem como as estratégias de gestao;

- Coordenar todos os processos de compras e de licitacoes da Prefeitura Municipal, em suas fases,
considerando esiraiégias e planejamenios;

- Garantir a disponibilizacdc de informacbes atualizadas e consistentes, necessarias a decisao de
implantacdo de projetos, planos ou programas de trabalho das unidades subordinadas, respeitada a
~mn_m_mmmo orcamentaria vigenie;

- Ampliar o programa de qualificacdo aos servidores publicas proporcionando a fermacao, 0
aperfeicoamento e a profissionalizagao de agentes publicos, visando o fortalecimento e ampliacéo da
sua capacidade de execucdo, bem como promovendo a politica de valorizagéo ao0s servidores
publicos da administracdo municipal;

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

- Divulgar de forma intuitiva as informagdes das contas ptiblicas, bem como a a_mvos_v:ﬁmomo dos
editais, convénios e contratos da administracdo municipal;

- Promover um sistema integrado de servigos publicos o__@:m_m por meio da integragao dos sistemas
de gestao;

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

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

- Acompanhar a gestdo do Regime Proprio de Previdéncia Social;

- Organizar a gestdo dos precatdrios municipais.

- GABINETEDO
- SECRETARIO
ADJUNTO

| - Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos e proposicdes para alinhar a gestao ma_gs_mc.mﬁ_‘é‘H
| deste gabinete central da Secretaria Municipal aos componentes politicos do Governo;

- Promover a harmonizagao e integracao da atuagao dos Umum:m.ﬁm:ﬁom desta Secretaria zcs_o_vm,
‘afravés da articulagdo e da consolidagdo de acbes que assegurem a execucdo das politicas

| programaticas do Oo<m30 m:.m<mm das rotinas uc_,oonmzomw e administrativas tipicas da __u_.mmmnca,

Municipal; -
>mmmmw2mq a _Bv_wamimmmo do modelo de mmﬂmo e o_dms_umomo vo_&om do 00530 «mwnmzm m“_m\v ;
:Qamm@mwm_w e constitucionais da Adminisiragao Pibiica, os principios democraticos e de direito;

| - Funcionar como 6rgao facilitador da reiacao entre os Diretores dos. Departamentos desta Secretaria.
_| para atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas as competéncias de cada area;
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- Mapear as competéncias dos 6rg@os desta Secretaria Municipal, para identificar a localizacdo na

e g ,mmwic_‘m administrativa da mem?.,w Municipal em que devem ser nqoommmmamw omam momo vo_;.om aow

), bem como paia propor inovagoes estruturais para contempla-ias;
wam izar e analisar dados e cenarios face as amﬁmﬁsmo@m o m.ocm_zo vmqm <.m§.ﬁ2

: - ~ | concretizacdo dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal;
T ae - e mtzo_o,smn coma 6rgao de assisténcia as atividades mo<m_,:m3m3m_m amﬂm\ mmoag:m .scs.o_um* ¢
... linclusive de gestdo participativa desta. pasta, garantindo a elaboracio de Sm:cgmaom para o
- | acompanhamento popular e atualizagdo dos. processos implantados,; ;
e SR e o[ e mcama_om e mmﬁcaom am m<m._mmmo _um::m:mamm ao ammmanm::o am mmﬂmo uco:om ammﬁm -
e ey

|~ Prestar-assessoria a nooam:mmwo ceniral de- _oqomqmamm e EEmSw ammﬂm mmo:mﬁm:m zcs_o.vm_ m EN ;

o0s pardmetros concebidos pelo Governo; :
‘Manter a gestdo da agenda politica do agente politico n_E_mq desta pasta, cc

 das acoes de politicas .amamm e mxﬁmﬂ:mm v8<m:_m2mm Qmw ooavmﬁmso_mm dos Dmvm_,aBmaom amwﬁm
‘Secretaria Municipal; - .

- Promover e manter contatos com as areas nmoz_omm amm»m mmoqﬂm:m Z_c:_n_vm_ gue uOmmmB

et ‘.ooﬁmvoqmq :mm m:<awamm omzsm__wmamq da vmm,m Ezo_osmzno oo3o oqumo ﬂmo%maoq aom =:xom qm,

h O T DM e mcxo am qmcm_rc oo:omﬂm:mao de todos os o_.mmom desta mmoqmﬁm:m _sc:_o_um_

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

. |- Manter registro aom ‘assuntos :ﬁmaow_ nas reunices mﬂqm*mm_nmm _,mm_ﬁmamm “nesta. mmoqmnm:m
et NIDRICIDAL

- Organizar o Bmﬂm:m_ oo_m»mao em reunides Qm mo<m3m:om ammﬁm mmoﬂoﬁm:m Z_c:_o_vm_

- Manter registro dos comandos e orientagoes do Secretario Municipal;

- | = Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria gc:_avm, :

e quma: assessoramento na classificagdo das informagdes n:c__omm para mﬁm_ﬁo am a_<c_mmmmo m
e b:c__namam institucional das vo_;_omm publicas da Secretaria gc:_o_um_

e e et - Gentralizar e fornecer acesso a documenios publicos;

- Gerenciar pendéncias relativas as competéncias do agente oo_;_oo :E_mq ammﬁ mmoaﬁmzm
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Departamento de - Funcionar como 6rgao de aplicacdo das politicas ptblicas do Governo, definidas em seus planos,
Licitacbes atas, pareceres, projetos, programas, aftos administrativos, resolugées, decretos, circulares,
{z /4 _ o<k , < ‘memorandos, despachos, leis, orientagdes, expedienies ou procedimentos administrativos, em
: matérias gue envolvam planejamento de licitacdes, gestéo de contratos, sistemas de controle das
licitages e contratos, compras diretas e cotacdes, chamamentos publicos e processos de sele¢do,
_gesido e controle de empresas apenadas, gestdo e atualizacido de cadasiro de fornecedores €
validagdc de atestados de qualificagdo técnica ou registro de precos de bens ou sewigos comuns,
para realizacdo da gestao adminisirativa e politica do Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ao
atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estrategicos
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 fiscalizacdo, acbes de assisténcia aos municipes e servidores piblicos, e agoes
desenvolvimentistas do Municipio;
- Centralizar a coordenacdo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas ptblicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos
afetos ao planejamento de licitagdes, gestdo de contratos, sistemas de controle das licitagbes e
contratos, compras diretas e cotagbes, chamamentos piblicos e processos de selegdo, gestdo e
{ controle de empresas apenadas, gestdo e atualizacdo de cadastro de fornecedores e validagéo de
i atestados de qualificacéo técnica ou registro de precos de bens ou servicos comuns;
- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto & conveniéncia e oportunidade das agoes politicas
que exijam e dependem do envolvimento e do desempenho das Divisées deste Departamento;
- Registrar manifestacéo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagao a todos
os atos decisérios de competéncia das Divisées, para efeito de instrugdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacdo da autoridade politica da pasta;
, : - Interagir com o agente de coniratacao e a equipe de apoio.
Divisao de Compras e | - Lancar os pedidos de compras:
_ Cotacgoes _ - Realizar e registrar cotagbes de precos parametrizadas e com histdricos de consumo e estatisticas;
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- Processar as aquisices de materiais ou de contratacao de servicos; :

- Centralizar fodos os procedimentos de aquisicao de materiais e contratacdo de servigos, através de
processos de compras, bens, servicos e obras, efetuados por todos os Gigaos da Adminisiraca
Plblica Municipal; _ : . .
- Elaborar pedidos de empenho referentes as compras; v

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

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

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

Divisdo de LicitagBes | - Prestar suporte administrativo necessario para o funcionamento eficaz da Comiss&o de Licitacao;

: : - Adquirir materiais, bens ou confratar servicos;
- Subsidiar a elaboracéo de processos de licitagao e instituir o procedimento;
- Elaborar pesquisas de precos para a instauracao de processos de licitacao;
- Analisar informagées fornecidas pelas Secretarias interessadas, verificando se as compras estao em
conformidade com as normas legais, e dar prosseguimento ao processo licitatério;
- Elaborar editais e seus respectivos anexos de contratacao de projetos, obras, servigos € 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 licitacao;
- Conferir a documentacdo e propostas entregues pertinentes ao processo licitatorio em todas as
modalidades;
- Elaborar os processos licitatorios nas diversas modalidades previstas na legislacao brasileira, tais
como concorréncia ptblica, tomada de pregos, pregdo, convite, processos emergenciais,
inexigibilidades e dispensa; : :
gl e - Realizar as licitagGes para obras, compras e servigos necessarios as atividades da Prefeitura;
- Viabilizar a realizacéao de processos de contratagao com dispensa de licitagao;
- Encaminhar a Secretaria de Financas e Gestdo a solicitacao de reserva e de empenho e demais
documentos necessarios a contabilizacéo para pagamento,
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- Elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de licitacéo; ; :

- Elaborar e a coordenar os expedienies, convocacgdes, comunicacoes, refatorios e documentos afins,

relativos & preparagado, comunicagao de resuitados, manifestacdo em recursos e impugnagoes, €
demais providéncias decorrentes de procedimentos licitatérios, bem como, de dispensas €
inexigibilidades da Prefeitura Municipal de Francisco Morato;

- Prestar assisténcia e assessoramento na revisao e implantagdo de normas e procedimentos relativos
as atividades de licitacdes da Administracdo Municipal,

- Prestar conias e atender ao controle externo na fiscalizacao dos contratos, licitagcbes e processos de
compras;

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

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

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

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

- Verificar impedimentos por inidoneidade e impedimentos analegos;

- Acompanhar processos administrativos da Prefeitura, envolvendo contratados;

- Registrar e cadastrar penalidades aplicadas a contratados;

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

- Organizar o cadastro de fornecedores da Prefeitura Municipal;

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

- Organizar e conservar o cadastro de fornecedores;

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

visande economicidade;

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

- Registrar precos mediante ampla pesquisa de mercado;
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- Sistematizar o registro de precos, considerando a selecdo feita mediante concorréncia, mw:uc_momo
prévia do sistema de controle e atualizagdo dos pregos registrados, validade do registro nao superior
a um ano;

- Observar a especificagbes completas do bem a ser adquirido;

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

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

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

Departamento de
Gestdo Administrativa

- Funcionar como érgao de aplicagao das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,

‘atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos,

despachos, leis, orientacbes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam administracdo de processos, de arquivos e de protocolo geral, para realiza¢ao da gestao
administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ac atingimento de metas
pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a
comunidade local, entregas de resultados em relacéo as demandas dos municipes e demais usuarios
dos servicos publicos municipais, demonstracées de eficiéncia e de efetividade acs oamow de
controle e fiscalizacdo, agbes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acdes
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagcdo 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 administracdo de processos, de arquivos e de protocolo gerai; o

- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionals,
especializados, burocraticos, ponderando quanto & conveniéncia e oportunidade das agbes politicas

| que exijam e dependem do envolvimento e do desempenho das Divisoes deste Departamento;

- Registrar manifestacao do Diretor quanto a ciéncia. opiniao e encaminhamento. em a_mmmo a todos
os atos decisorios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrucéo dos expedientes dirigidos ao
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Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacdo da autoridade politica da pasta.

Divisao Administrativa

- Administrar e coordenar as atividades relativas aos servicos de recepcao, expediente, malote, copa,
fimpeza, materiais de uso comum, manutengao prediai e logistica da Secrefaria;

- 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 elaboracéo de planos e projetos de agéo referentes ao
orgao;

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

- Organizar estudos e informages produzidas peios 6rgaos da Secretaria;

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

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

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

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

- Controlar o recebimento de notas e romaneios;

- Receber materiais;

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

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

Divisdo de Arquivo

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

- Manter o arquivo documentai da Prefeitura;

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

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

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

Departamento de
Administragao
Patrimonial

- Funcionar como 6rgao de aplicacao das politicas ptiblicas do Governo, definidas em seus planos,
alas, projetos, programas, atos adminisiraiivos, resolugdes, decretos, circulares, memorandes,
despachos, leis, orientacées, expedientes ou procedimentos administrativos, em materias que
envolvam gestdo de materiais de almoxarifado, patriménio mobiliario e patrimonio m:_oz_mmao_ para
realizacdo da gestdao administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo, inclusive n:mao. a0
atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos esfratégicos

_assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relagdo as demandas dos municipes

e demais usuarios dos servigos publicos municipais, demonstracoes de eficiéncia e de efetividade aos
6rgaos de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, € agoes
desenvolvimentistas do Municipio; ,

- Centralizar a coordenagido 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 propostc na pauta do Governo, nos assuntos

afetos a materiais de almoxarifado, patrimdnio mobiliario e patrimonio imobiliario; U

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

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

Divisdo de Gestido de
Materiais de
Aimoxarifado

- 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 0
planeiamento da Divisao:

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

Divisao de Patriménio

- Controlar o armazenamento dos bens patrimoniados que compdem a reserva técnica do Municipio,

para o alendimenio as demandas das unidades administrativas; :

- Controlar a movimentacao em sistema préprio dos bens patiimoniados, 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 a manuiencao.

- Alienar bens inserviveis;

- Manter cadastro de todos os bens imobilidrios do Municipio;

- Arquivar documentos dos bens imoéveis pertencentes ao Municipio;

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

- 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 execucgdo dos trabalhos.

Departamento de
Tecnologia Interna

- Estimular no municipio a producao de pesquisa cientifica e de inovacéo tecnolégica; :
- Ampliar as atividades de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao e propiciar o desenvolvimento economico,
social e sustentavel, bem como a inclusao social e produtiva;

- Coordenar as principais atividades de inovacdo tecnologica no Municipio, visando propiciar um

ambiente que resulte na geragdo de empresas intensivas ou de base tecnclégicas como polos e
Parques Tecnoldgicos, além de incentivar a criagdo de centros geradores de conhecimento como
universidades e escolas tecnolégicas.

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

- Organizar e manter o parque tecnoiégico 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 informacao - PDTL

- Estabelecer diretrizes e metas para os 6rgaos da Adminisiracéo:

- Participar da formulagdo da politica de tecnologia da informagdo e telecomunicagdo para a

36




Gabinete do
Prefeito

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

CNPJ 46.523.072/0001-14

Prefeitura;

- Apresentar o plano anual de atividades a Diretoria, elaborado em articulacao com os demais 07gaos;
- Estimular o desenvolvimentio e pesquisas as novas tecnologias da informagac e comunicagao;

- Planejar e conservar a infraestrutura atualizada de tecnologia da informacéo e comunicacéo da
Prefeitura;

- Responsabilizar-se pela selegdo de equipamentos, analise dos sistemas, programacao, controle €

operacgao de dados;
- Coordenar a execucao periodica da manutengao dos equipamentos instalados na Prefeitura;
- Encaminhar equipamentos para manutencdo externa, controlando a entrada e saida dos
equipamentos;
- Organizar a manutencgéo dos equipamentos como computadores, impressoras, servidores e outros;
Gerir a execucdo dos servicos de processamento de dados, a manutencdo de maquinas e
equipamentos de informatica, bem como a manutencdo de redes corporativas e outas, tais como
intranet e internet, no ambito da Prefeitura;
- Elaborar as propostas para expansio ou atualizagao dos recursos de redes e hardware basicos para
a Prefeitura;
- Gerir o suporte dos servigos de comunicagdo de dados e voz da Prefeitura,
- Planejar a atualizagdo e manutencdo dos programas de computador necessérios as rotinas de
trabalho;
- Promover a seguranca dos sistemas computacionais;
- Gerir as aplicacoes e sistemas instalados de interesse da Prefeitura,;
- Promover o desenvolvimento e a manutengdo de projetos e programas de BoamS_Nmomo
administrativo-tecnolégica;
- Divulgar técnicas e a disseminagado de metodologias na area de tecnologia da informagao;
Efaborar, organizar e conservar os manuais de normas e procedimentos, de cunho técnico e
administrativo aos usuarios da Prefeitura;
- Promover a capacitacdo técnica de servidores e o intercdmbio com empresas de treinamento em
tecnologia da informacdo, segundo planos e programas ajustados em conjunto com a area de
recursos humanos da Prefeitura:
- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
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planejamento da Divisao;
- Identificar necessidades e propor Bm_:o:mm nas rotinas da Divisao, coordenando e orientando seus
‘ subordinados na execucao dos trabalhos.
Divisao de - Acompanhar e promover a manutencao dos sitios governamentais na internet ou em outras redes
Comunicacdo e externas;
Conectividade - Participar do desenvolvimento e atualizacdo do plano diretor de tecnologia da informacao - PDTL
- Estabelecer as diretrizes e metas para os 6rgaos da Administracao;
- Estimular o desenvolvimento e pesquisas as novas tecnologias de comunicagao;
- Planejamento da infraestrutura atualizada de tecnoiogia da informagao e Comunicagao da Prefeitura,
- Participar da selecio de equipamentos, analise dos sistemas, programacao, controle e operacéo de
dados;
- Conservar meios necesséarios para manter a qualidade dos sistemas de informagao, assim como 0s
servigos de Internet providos;
- Prestar assisténcia técnica aos usuarios da Administragdo Municipal;
- Administrar os servicos de implantacdo e/ou manutencdo das tecnologias atualizadas em voz €
dados;
- Garantir o funcionamento e a manutencdo de redes corporativas e outras, tais come intranet e
internet, no ambito da Prefeitura;
- Ofertar mm2_nom para implantagdo, operagdo, geréncia e seguranca de redes, de ambientes
operacionais e conectividade;
- Fornecer suporte dos servicos de comunicagao de dados e voz da Prefeitura;
- Proceder a manutencéo e gerenciamento da rede de telefonia;
- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar 0
planejamento da Divisao; :
- dentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisao, coordenando e orientando seus
subordinados na execucgao dos trabalhos.
Departamento de - Funcionar como 6rgao de aplicagao das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
‘Controle de Processos | atas, projetos; programas, atos administrativos, resolugées, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientacées. expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias due
envolvam controle de processos, para realizacido da gestdo administrativa e politica do Chefe do
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Poder Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento
de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em
relagdo as demandas dos municipes e demais usuarios dos servicos publicos municipais,
demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de conirole e fiscalizaco, acdes de
assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados 0s encaminhamentos
vinculados 3 agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos
afetos ao controle de processos;

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

- Registrar manifestacao 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 20
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacdo da autoridade politica da pasta;

- Interagir com os fiscais e gestores de coniratos;

- Emitir pareceres; : : _

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

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

Divisdao 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 formalizacdo de contrato, o representante legal da empresa contratada para
firmar contrato;

- Analisar a documentagao no ato da celebracédo do contrato;

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

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

_ para assinatura;
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- Numerar o termo, tanto para alteracdo de contratos, quanto para alteracdo de convénios e outros

ajustes;
- Eiaborar e publicar o exiraio de coniraio e do aditamenio;

1 Organizar calendario com prazos de vigéncia dos contratos, a fim de provocar os interessados

quanto a renovagdo ou encerramento do contrato, antes do termo final, bem como, em prazo
compativel com a modalidade licitatdria, para realizagéo da renovagao ou do novo certame;

- Gerir a execucdo de todos os atos de cotacdo para balizamento das renovagdes coniratuais, como
também para efeito de verificagdo do adequado valor do ajuste em execucao;
- Publicar extratos de contratos, convénios, resultados de licitagdo, dispensa e inexigibilidades;

- Gerenciar os contratos administrativos;

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

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

Departamento de
Gestado Financeira

- Funcionar como 6rgao de aplicacdo das politicas publicas do Governe, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos adminisirativos, em matérias que
envolvam gestio financeira, para realizagao da gestdo administrativa e politica do Chefe do Poder
Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de
compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resuitados em relagao
as demandas dos municipes e demais usuarios dos servigos plblicos municipais, demonstracdes de

_eficiéncia e de efetividade aos 6rgdos de controle e fiscalizagdo, agdes de assisténcia aos municipes

e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio; ,
- Centralizar a coordenagdo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especiaiizadas, 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 gestao financeira;

- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos 6rados administrativos. técnicos, operacionais.
especializados, burocréaticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das agoes politicas
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‘| - Registrar manifestacdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagao a todos
_0s atos decisorios de competéncia das Divisdes, para efeito de insirugao dos expedienies dirigidos ao

‘que exiiam e dependem do envolvimento e do desempenho das Divisées deste Departamento;

Divisao de
Contabilidade

Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacdo da autoridade politica da pasta.

- Realizar todos os tramites contabeis da Prefeitura; ,

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

- Zelar e cumprir todas as agdes previstas no Sistema Unico e Integrado de Execugédo Orgamentaria,
Administracdo Financeira e Controle; :

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

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

- Gerir e administrar as dividas internas e externas do Municipio, operacdes de crédito e 0s repasses
realizados por meio de convénios e acordos;

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

- Administrar as disponibilidades financeiras da Administracédo Publica Municipal Direta;

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

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

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

Divisdo de Tesouraria

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

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

- Efetuar a programacéo 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; L
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- Promover a guarda e conservacéo dos numerarios € valores da Prefeitura;

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

- Realizar a conferéncia de exiratos bancarios conciliando-os periodicamenie;

- Publicar o movimento de caixa; : :

- Processar os recolhimentos obrigatérios devidos, conforme legislacéo vigente;

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

- Controlar os depésitos e retiradas bancarias;

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controie 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
Projetos e Parcerias

- Funcionar como 6rgéo de aplicacdo das politicas puiblicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administratives, em matérias que
envolvam projetos e parcerias, para realizacao da gestdo administrativa e politica do Chefe do Poder
Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, alendimento de
compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relagédo as
demandas dos municipes e demais usudrios dos servicos publicos municipais, demonstragoes de
eficiéncia e de efetividade aos érgaos de controle e fiscalizacdo, 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
aufonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados o0s encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas pablicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos
a projetos e parcerias; : .

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

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

Departamento de
Gestao de Pessoas

:mﬁm projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circuiares, memorandos,
despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que

trabalho, folha de pagamento e desenvolvimento humano;

- Funcionar como 6rgao de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus c_m:om

envolvam gestéo de pessoas, planejamento de admissdes e gestdo de carreiras, saude e seguranca
do trabalho, folha de pagamento e desenvolvimento humano, para realizagdo da gestao administrativa
e politica do Chefe do Poder Executivo, inclusive gquanto ao atingimento de metas pactuadas com a
sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, eniregas
de resultados em relacdo as demandas dos municipes e demais usuarios dos servigos publicos
municipais, demonstracées de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controie e fiscalizacao, agoes
de assisténcia aos municipes e servidores puiblicos, e actes 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 gestdo de pessoas, planejamento de admissdes e gestdo de carreiras, satde e mmmcqmzom do

- Moderar as demandas politicas e a atuacao dos oamom administrativos, técnicos, operacionais,
mmvmo_m:mmaom burocraticos, ponderando quanto & 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 relacéo a todos
os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrugéo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacao da autoridade politica da pasta.

Divisdo 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 €
Vencimentos de acordo com os guadros funcionais correspondentes;

- Participar da instituicdo de processos de alteragao de jornada;

- Gerenciar a analise e manifestacdo sobre processos de servidores em estagio probatorio. inclusive
quando nomeados em cargo de provimento em comissdo ou designados para fungéo de confianca; L
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- Processar a atualizacdo dos niveis e graus decorrentes dos processos de evolugéo 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, progressoes e outras
formas de movimentagao funcional de pessoal; :

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

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

- Disponibilizar orientacdo e esclarecimento dos gestores dos 6rgdos da Administragéo Direta sobre
os processos de avaliacdo de desempenho, especial e periddica, bem como solicitagao de suporte
técnico desses 6rgaos, guando necessario;

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

- Receber a instrucdo dos recursos enviados as Comissées;

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

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

- Implementar normas e procedimentos para admisséo de estagiarios;

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

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

- Realizar processos de transferéncia ou de remocéo de servidores;

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

- Gerir e conirolar iodos os documenios solicitados pelo tribunai de conias;

- 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 execucdo dos trabalhos.

Divisdo de Saude e
Seguranga do
Trabatho

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

- Promover articulagdo com a Secretaria Municipai de Salde, do atendimento a exames € inspegoes
legais, bem como a divulgacéo de técnicas e métodos relacionados com a medicina do trabalho;

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

- Prestar servigos especializados em engenharia de seguranca e em medicina do trabaiho, com a
finalidade de promover a satide e proteger a integridade do servidor piiblico municipal no seu local de
trabalho, nos termos das normas vigentes;

- Desenvolver acdes com vistas a promogdo, protecdo, recuperacdo e reabilitagdo da satide de
servidor publico municipal submetido a riscos e agravos advindos das condi¢cbes e processos de
trabalho;

- Promover estudos e pesquisas sobre a seguranga e satide do servidor ptblico municipal;

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

- Propor capacitacées e orientagbes aos servidores publicos municipais, em conjunto com a area de
desenvolvimento de recursos humanos da Prefeitura;

- Desenvolver agdes com vistas & promogao, protecdo, recuperacdo e reabilitagdo da salde dos
trabalhadores submetidos a riscos e agravos advindos das condigées e processos de trabalho;

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

- Participar da elaboracéo do PPRA (Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais);

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

- Recomendacéao do EPI e EPC adequados a cada funcao:

- Estabelecer normas de seguranga para os ambientes de trabalho;
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- Constituir a CIPA (Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes) e conseivagao em regular
funcionamento;

- Promover ireinamento para os membros da CIPA, titulares e suplentes;

- Definir funcao perigosa ou insalubre e a especificacdo dos graus de intensidade segundo funcao,
atribuicdes e local de trabalho;

- Definir a area de risco em ambiente de frabalho;

- Vistoriar e inspecionar construgdes e reformas nos ambientes de trabalho;

- Manter dados referentes ao acidente de trabalho e as doengas ocupacionais;

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

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

Divisado de Folha de
Pagamento

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

- Elaborar os calculos e pagamentos;

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

- Inserir dados no sistema referentes a composicdo da remuneragdo do servidor na forma de
legislacéo vigente e de informagdes do cadastro funcional e de cargos e fungoes;

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

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

- Oferecer auxilio na emissao de relatdrios de contribuicdes sociais para 6rgdos governamentais;

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

- Acompanhar a emissdo de demonstrativos de pagamentos do quadro ativo da Administracao Direta;
- Controlar o ressarcimento de salarios e encargos sociais de servidores cedidos a outros 6rgaos;

- Disponibilizar os demonstrativos de pagamento e comprovantes de rendimentos;

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

- Desenvolver estudos para projetos de valorizacao dos servidores publicos e carreiras:

- Desenvolver estudos dos impactos dos sistemas de valorizacédo salarial,
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-m:cmamm_,vo_aommusc_wommam<m.oz~momomm_mzm_.ooB“ooononoszo_m mwi&umoom:m
sustentabilidade dos gastos de pessoal; : : :

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamenios diversos para controle e subsidiar o
planejamento da Divisaa, , : : o

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

Divisdo de
Desenvolvimenio
Humano

- Propor politicas e diretrizes de desenvolvimento institucional, adequando os modelos das estruturas
municipais acs novos cenarios e desafios da gestao publica,

- Disseminar boas praticas relacionadas a desenvolvimento institucionai;

- Fomentar a capacitacdo e a disseminagédo do conhecimento, por meio de cursos presenciais ou de
Educacgao a Distancia - EAD;
- Alinhar e integrar a politica de formacdo continuada aos servidores municipais com as Secretarias
Municipais; : . ;
- Apoiar os projetos de reestruturagdo administrativa e gerir as informagbes sobre estruturas
organizacionais, atribuices e cargos em comissao da Prefeitura;
- Garantir a comunicagéo e o acesso a informagao aos servidores municipais;
- Promover a capacitagdo, a responsabilizagdo e a valorizagéo dos servidores municipais;

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

- Preparar e expedir certificados, atestados ou certidées de participagcéo 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 oiientando seus

S.
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Divisao de Avaliacao
da Execugéao
Orgamentaria,
Estudos, Estatisticas e
Elaboragdo

- >83um:=mq a wxmoznmo_ da lei oam_.:mim:m e dos mﬁcm vmn_:mimm aos créditos adicionais no

ambito do Municipio;

- Elaborar demonstrativos mensais sobre a execugao orgamentaria;
- Gerir a execucéo da escrituracado contabil;

- Consolidar os dados contabeis do Municipio;

- Organizar e conservar a escrituragéo contabil, elaborando balancos, balancetes e demonstrativos
exigidos pela legislacao;

- Promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Prefeitura;

- Emitir relatérios de execucado orcamentaria;

- Realizar apuragoes de custos operacionais da Prefeitura;

- Organizar o processamento do arquivamento dos documentos contabeis;

- Acompanhamento da execucdo orgamentaria das despesas, observando as normas, parametros €
limites estabelecidos na legislacao vigente;

- Verificar os atos da gestdo econdémica, financeira e patrimoniai com base em documento _..mc__ que
comprove a operacdo e o registro em conta adequada:

- Acompanhar e avaliar a transferéncias de receita efetuadas pelo Estado e pela Unido;
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- Controlar a execucdo orcamentaria, promovendo as analises necessarias nos Eoommmom preparados

e encaminhados pelas unidades de despesa de sua Secretaria;

- Analisar o comportamenio orgamentario, visando o eveniual remanejamenio de recursos para

atender a necessidades emergentes; :
- Promover a emissdao dos empenhos, com vistas no mﬁ:a.:..mao das condicbes e previsdes

mmwmam_mo_amw_

- Elaborar a programacao financeira, de acordo com as previsdes de despesa e de receia;

- 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 orcamentaria anuai;

- Elaborar normas orcamentarias;

- Elaborar estudos e preparar minutas de decretos de abertura de créditos adicionais ou de alteracées

orcamentarias;

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

as diretrizes de governo,

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

municipais;

- Fazer a gestdo dos projetos de formacéo de gestores em assuntos relacionados ao planejamento e a

gestédo orgamentaria e financeira nos demais 6rgaos da administracao direta e indireta;

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

- Desenvolver projetos para alavancar as areas orgamentarias e financeiras;

- Realizar estudos para pactuacdes de convénios que aumentem a efetividade das acGes estratégicas

envolvendo os temas orgcamentarios e financeiros;

- Acompanhar a celebragdo e execugdo dos convénios;

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

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

planejamento da Divisao;

- identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisao, oooam:msao e orientando seus

subordinados na execucao dos trabaihos.
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CONTROLADORIA DE
PREVIDENCIA

-Supervisionar e gerir as atividades do Regime Préprio de Previdéncia Social (RPPS) domunicipio,
garaniindo o cumprimento das normas e politicas plblicas estabelecidas.

-Administrar e coordenar todas as atividades realizadas pela unidade gesiora do RPPS, promovendo
integracao e eficiéncia nas acdes.

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

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

-Responsabilizar-se pela gestéo global do RPPS, incluindo a interacdo com 6rgéos de fiscalizagao e
controle, garantindo a conformidade com as normativas e legislagoes pertinentes.

-Propor e implementar acdes e projetos gue visem a melhoria continua das atividades relacionadas
ac RPPS, promovendo eficacia e eficiéncia.

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

-Assegurar que a legislagdo pertinente ac RPPS seja cumprida integraimente, coordenando acoes de
fiscalizacao e adequacao. :

Garantir a execucdo de todas as normas e determinagdes emitidas pelo Conselho Deliberativo do
RPPS, com responsabilidade e prontidao.

-Assinar a documentacéo exigida pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, bem como
pareceres e relatérios relacionados a Lei de Responsabilidade Fiscal e a fiscalizaggo do RPPS.
-Elaborar relatérios trimestrais detalhados sobre a composigdo da carteira de aplicagdes do RPPS,
sua situacéo atuarial e 0 andamento da Politica de Investimentos.

-Coordenar a fiscalizagdo e verificagdo dos resultados da gestdo contabil, orgamentaria, financeira e
patrimonial da Previdéncia Social, assegurando a legalidade e eficiéncia no cumprimento das normas
fiscais.

-Gerenciar o recebimento e o atendimento das solicitagdes de auditorias internas e as auditorias
realizadas por 6rgaos como o Ministério Publico, Poder Judiciario e Tribunal de Contas.

-Oferecer orientagdo para o preenchimento adequado de dados em relatérios, formularios e sistemas,
visando garantir a preciséo na medicdo da efetividade dos gastos previdenciarios.
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U.Smmo >a-:_=.m~_.m:<m
e Financeira

-ldentificar e comunicar eventuais irregularidades encontradas nos processos de gestao, orientando
os 6rgaos administrativos sobre as acgoes corretivas a serem fomadas.

-Analisar e decidir sobre pedidos de créditos adicionais e alieragdes no detaihamento das despesas,
garantindo o cumprimento da legislacao creamentaria. .
-Executar o controle de ma.mim_ﬂm:nom de verbas, assegurando o uso adequado e ﬁamsmvm_.m_.;m dos
recursos financeiros.

<

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

-Monitorar a execucdo orcamentaria do RPPS, garantindo que as despesas sejam realizadas de
acordo com o planejado e conforme as normas orcamentarias.

g

Oaus_nm_. 0s n_.oomo__am:”om maa_z_m:m?om m financeiros da Previdéncia Muni o_nm_
- Acompanhar a Politica Anual de Investimento;

| - Efetuar a programacéo financeira e processar os pagamentos;

51




Gabinete do
Prefeito

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

CNPJ 46.523.072/0001-14

9

- 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 {ramites contdbeis do Fundo de Previdéncia.

Divisao de Gestao de
mo:mmﬂom

- Organizar a analise e as concessdes 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.

EMPREGO E RENDA

DENOMINAGCAO DO | COMPETENCIA DO ORGAO:
ORGAO:
SECRETARIA DE - Identificar e cadastrar as fontes de recursos para o desenvolvimento nos sefores primario,
DESENVOLVIMENTO | secundario e terciario da economia municipal e elaborar projetos de captacao desses recursos,;
ECONOMICO, - Controlar a arrecadacéo do municipio e seus desdobramentos, inclusive execucéo;

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

- Orientar a instalagdo de empresas que utilizem insumos disponiveis no Municipio, com as
necessarias cautelas a preservagdo do meio ambiente; v e
- Promover, consideradas as vocagoes econdmicas do Municipio, estudos e pesquisas necessarias
ao desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo Governo Municipal, voltadas a instalacéo d
empresas de servigos e industriais ndo poluidoras; :

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

- Articular e coordenar discussoes sobre guestées econdmicas gue envolvam o Municipio;

- Promover, em conjunto com os demais Orgdos da Prefeitura, cicios de desenvoivimerto profissional
direcionado a melhoria das condigdes de empregabilidade da populagao local,

- Fornecer informagbes para o estabelecimento de indicadores de natureza socioecondmica do
Municipio; : :
- Fornecer informacdes A organizagdo e manutencdo de cadastro relativo aos esfabelecimentos
industriais e comerciais do Municipio;
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-_amszmomqmomammxmqmma:awamqmoEmo&wuo:?mwvm_,mmmBu_mBm:ﬂmmmoammm@mmm
desenvolvimento municipal; : : ;

- Implementiar a cobranga de impostos e taxas sobre novos servicos prestados;

- Implementar a cobrancga de contribuicac de melhoria;

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

- Submeter, ao Chefe do Poder Executivo, proposta de implementacio de projetos necessarios ao
aprimoramento da legislacdo tributaria e das técnicas de fiscalizagdo, propondoe a edigdo de normas
técnicas e juridicas;

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

- Decidir sobre a concesséao de novos prazos para pagamento dos fributos langados de oficio;

- Decidir sobre a restituicdo de importancias recolhidas indevidamente a titulo de tributos e muitas
fiscais, inclusive depositos premonitérios; :

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

- Gerenciar o cadastro fiscal do Municipio, submetendo, aoc Chefe do Poder Executivo, propostas de
atualizagéo e modernizagéo do mesmo,

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

- Analisar guias e declaracées apresentados ao municipio para apuragéo do indice de Participacéo do
Municipio na Arrecadacéo do ICMS;

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

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

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

- Executar pareceres fiscais de todos os assuntos relacionados aoc 1SS, bem como iribulagao, duvidas
dos contribuintes, consultas juridicas e levantamentos detalhados da situacéo fiscal das empresas:

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

- Instruir contadores e contribuintes em relacéo as diividas relacionadas ao ISS de modo geral;

- Trabalhar em conjunio com o juridico para consuliorias e assessorias nas quesites __mmamm
legislacGes e jurisprudéncias atreladas ao ISS; e e

- Auxiliar na elaboracao de estudos sobre a <oommmo econdmica do _s::_o_n_o

- Elaborar estudos de viabilidade econémica a fim de incentivar o desenvolvimenio de micro e
peqguenas 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 legislacéo vigente ou com termos de licenciamento ou autorizacéo expedidos;

- Criar, promover e acompanhar programas de incentivo fiscal, em sintonia com a mmo_ﬁmﬁmzm de
Financas e Gest3o, junto as empresas privadas instaladas no 3::666

- Promover ¢ fomento e inovacéo tecnoldgica no municipio;

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

"GABINETEDO | - Propiciar o desenvolvimento de projefos, estudos e proposicoes para alinhar a gestao administrativa
SECRETARIO | deste gabinete central da Secretaria Municipal aos componentes politicos do Governo, :
>Ugczq O  |-Promovera :m:soz_nmmmc e integracdo da atuacdo dos Departamentos desta Secrefaria _sg_o__om. .

| através da articulagdo e da consolidagdo de agbes que assegurem a execugac das politicas
programaticas do ®o<m_.=o mzm<mm o_mm qo::mm ccqooqmzomm e ma35_m=m~_<mm :v_omm am P&m_Eqmﬂ.
... | Municipal;, ;
i >nmmmmo_.m_. a §Em3m3mmmo do modeio de gestao e o@m:ﬁmmmo voE_om do Governo, respeitada as
| normas gerais e constitucionais da Administragdo Pablica, os principios democraticos e de direito;
i | - Funcionar como 6rgao facilitador da relacao entre os Diretores dos Departamentcs desta mmnqmﬁnm_.,
st oey para atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas as competéncias de cada area; ©
: - Mapear as competéncias dos 6rados desta Secretaria’ Municipal. para identificar a localizacéo na
_ estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser vaommmmamm cada ago politica do
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= ,U,“.,Oocm«:o ‘bem come para propo

o ”,mmoaum::m«:mao popular ¢

\ _wmmﬁ
e L PIOCE assessoria u oooamnmomo omaa_ mm n_‘omaamm m n_‘eﬂom Qmma moﬂmﬁzm gcao_um_ » EN
it St e ,dom parametros concebidos pelo Governo; :

.no<mmomm estruturais para Samav_m-“m
Om:#m:wm« e msmrmm.. mmnow e om:mzom mmnm mm amﬁm«BSmmomm do- Oo<m§o nmqm <_mw__.mm., m,

€ mﬁmmmo dos Eoomwmo implantados;
_uomsmnwﬁ mcumaam & mmEnom de. m<m=mnmo nqum:mamm ao ammmavmsro am @mmﬁo c:c__nm ammﬁm\,

- Manter a gesitao da agenda politica do agente politico Ec_m: desta pasta, com foco na viabilizagao
- © " I'das acoes de politicas 56_, mm m mﬁmSmm v_,o<m=_m=*mm amm ooBumﬁmzn.mm aam Umvmnmamaom nmmﬂm :

- Secretaria Municipal;

- Promover e manter SimSm oo_.: as m_,mmm ﬁmoz_omn ammﬂm mmoqmﬂm:m z_c:_oﬁm_ que nommmB

uoa_maeqmq nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como érgao facilitador dos fluxos de

trabalho dos Departamentos e das realizagoes politicas do Governo;

o Le Mapear o fluxo de frabalho concatenado de todos os 6rgados desta Secretaria _sc:_o_vm_
G e b e e ) S A o@mzﬁmgozm_m e de fluxograma de processos desta Secretaria Municipal;

- Manter registro dos assuntos tratados nas reunices ‘estratégicas realizadas nesta mmnqmﬁm:m

Municipal, : ; ,
- Organizar o material coletado em reunides de no<m3m=mm desta mmoqmﬁm:mg:z,o_umn .

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

- Garantir assessoramento na classificacao das informagoes publicas, para mwm;o % a_<c~mmomo e

- - - | publicidade institucional das politicas publicas da Secretaria Municipa;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos; e i

cmvm:m.smio. de

Atendimento

- Gerenciar pendéncias relativas as competéncias do agente vo__aoo titular desta Secrefaria.

- Funcionar como 6rgac de aplicacao das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas. projetos. programas. atos administrativos, resolucdes. decretos. circulares., memorandos.
despachos, leis, orientagées, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
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| envolvam atendimento central, para realizacdo da gestio administrativa e politica do Chefe do Poder

Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de
compromissos esiratégicos assumidos com a comunidade focal, entregas de resultados em relagao

| as demandas dos municipes e demais usuarics dos servigos ptblicos municipais, demonstracbes de
eficiéncia e de efetividade aos érgéos de controle e fiscalizagdo, agOes de assisténcia aos municipes.

e servidores pubiicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio; ‘ :
- Centralizar a coordenagdoc 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 ao atendimento central;

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

especializados, burocraticos, ponderando quanto & conveniéncia e oportunidade das agbes politicas
que exijam e dependem do envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestacio do Diretor guanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacéo 2 todos
os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedienies dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacdo da autoridade politica da pasta,;

- Receber a instalacéo e implantacao do Poupatempo;

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

Divisao de
Atendimento

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

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

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

Divisdo de Protocolo

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

- Receber reclamacées, impugnacdes administrativas e demais processos;

- Arquivar e manter sob guardo documentos oficiais e processos;
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n
~ Receber, autuar sistemicamente documentos e processos;
- Controlar a distribuicdo e tramitacdo de processos e demais documentos aos 6rgédos envolvidos;
- Controlar o status do andamento e localizacao de pap€is e processos;
- Conservar 6s processos fisicos ou digitais; i b
- Acompanhar a logistica fisica ou sistémica entre as Secretarias e 6rgaos;
- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planejamento da Divisao;
- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orentando seus
subordinados na execucdo dos trabaihos.

Departamento de
Trabalho, Indistria e
Comércio

- 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, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam geracdo de emprego e renda, atencao ao trabalhador e centros de capacitagao, industria e
comércio, desenvolvimento da industria, apoio ao empreendedor, desenvolvimento e alendimento do
comércio, fiscalizacdo do comércio, programas de microcrédito produtive, para realizacdo da gestao
administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas
pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com @
comunidade local, entregas de resultados em relacao as demandas dos municipes e demais usuarios
dos servicos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de
controle e fiscalizagdo, acées de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acées
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados o0s encaminhamentos
vinculados & agenda de politicas ptiblicas, tal qual proposio na pauta do Governo, nos assuntos
afetos a geragao de emprego e renda, atengédo ao trabalhador e centros de capacitacio, industria e
comércio, desenvolvimento da indistria, apoio ao empreendedor, desenvolvimento e atendimento do
comeércio, fiscalizaco do comércio, programas de microcrédito produtivo; o

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

- Registrar manifestacéo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacéo a todos

os atos decisérios de competéncia das Divises, para efeito de insirugao dos expedientes dirigidos ao

Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacdo da autoridade politica da pasta; S
- Promover agdes integradas com 6rgéos afins, objetivando a captagao de recursos financeiros para o

desenvolvimento de programas e projetos de fomento de atividades econdmicas;

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

- Analisar e manter informagoes sobre as cadeias produtivas do Municipio, em especial 0s principais

arranjos produtivos iocais;

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

- Orientar os empreendedores locais nas questdes legais, tributarias, de direitos autorais e paientes,

na abertura e encerramento de firmas, nas exportacdes e importacdes, na formagao de associacoes,

cooperativas e redes de cooperacdo, na obtencdo de crédito, na orientagdo da gbtengéo de

assisténcia tecnoldgica;

- Auxiliar no desenvolviments das micro e pequenas empresas nos moldes estabelecides pelo

governo federal;

- Auxiliar segmentos empresariais em seus respectivos planejamentos estratégicos, visando a

ampliacdo de postos de trabalho, com o fim de gerar emprego e renda; ; _
- Auxiliar na capacitacdo de pessoas para o desenvolvimento socioeconémico do Municipio;

- Definir e implementar agées facilitadoras visando a comercializagéo e ao transporte da producéo,

envolvendo produtores e trabalhadores rurais;

- Prestar apoio a organizacdo de entidades cooperativas e associativas de producdo e

comercializacao;

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

- Criar facilidades para o desenvolvimento e a experimentacdo de tecnologias, que se ajustem as
necessidades de producgdo 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 tramitacdo de processos relativos ao cadastramento e ao licenciamento
_ de atividades empresariais;
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econdmico; :

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

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

- Coordenar a participacdo e a promogdo de eventos, promover parcerias e assinar convénios
relativos ao comércio exterior e ao desenvolvimenio econdmico, com entidades representativas do
empresariado nos dmbitos municipal, estadual e federal;

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

- Desenvolver estudos para auxiliar o desenvolvimento e ampliacdo sustentavel do comeércio no
Municipio;

- Manter atualizadas informacdes de interesse dos comerciantes;

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

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

- Promover debates sobre a gqualificacdo 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 captagdo de recursos financeiros internacionais destinados a
projetos de desenvolvimento econémico no municipio;

- Formular e desenvolver projetos de cooperacéo 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,

- ldentificar necessidades e propor methorias nas rotinas do Departamento, coordenando e orientando
seus subordinados na execucao dos trabalhos.

- Coordenar a promoc¢io de eventos, feiras e missées comerciais pertinentes ao desenvolvimento

Divisao de
Empreendedorismo

- Transformar os pequenos negdcios em protagonistas do desenvolvimento sustentavel
- Promover empreendedorismo na geracao de valor para os pequenos negocios;
- Efetivar a participacdo dos pequenos negdcios na nova economia;
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- Possibilitar um relacionamento acessivel, integrado, resolutivo, agil e transformador;

- Integrar recursos visando a eficiéncia operacional.

- Desenvolver a gestdo com base em inovagao, informagao e conhecimento;

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

- Promover a inclusdo e desenvolvimento socioprodutivos de empreendedores locais;

- Incentivar o fortalecimento dos micros e pequenos negocios,

- Realizar agdes de; concessdo de microcrédito, orientagdo e capacitagao técnico gerencial; incentivo
a formalizacdo e uso de novas tecnologias; e fomentar o desenvolvimento sustentavel dos negocios,;

- Oportunizar a prontiddo e aptiddo do capital humano, bem como o alinhamento entre cultura

- organizacional e estratégia,;

- Viabilizar infraestrutura de dados para criagdo, transieréncia e aplicagdo do conhecimenio com
eficiéncia; :

- Oportunizar ocupacao e renda por meio do empreendedorismo;

- Formalizar 2 economia por meio de parcerias com os setores ptblico e privado com programas de
capacitacao;

- Incentivar a educagiao empreendedora na educagéo formal, feiras e rodadas de negocios;

- Encorajar a construir seu desenvolvendo e suas competéncias empreendedoras;

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

- Promover o desenvolvimento econdmico do municipio;

- Possibilitar a geragdo de emprego e renda;

- Disponibilizar recursos financeiros com condi¢des facilitadas;

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

- Estimular o empreendedorismo e reduzir a desigualdade social,

- Propiciar investimentos de neg6cios;

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

Departamento de
Tributos

- Funcionar como 6rgdo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planecs,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucbes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagbes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envoivam fributos e receitas, organizacdo dos iangamenios e emissao de documentos de
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arrecadacao, realizacao de exame, instrucéo e julgaments de recursos, coordenacao das atividades
de recadastramento imobiliarios, expedicdo de Certidées de Cadastro Imobiliarios, realizacao de
pericias imobiliarias, que fenham por objefivo atuaiizar a planta genérica, para realiza¢do da gestao
administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo, inclusive guanto ao atingimento de melas
pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estrategicos assumidos com a

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

dos servicos publicos municipais, demonstragoes de eficiéncia e de efetividade aos orgdos de
controle e fiscalizagdo, agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, € acoes
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacdo das Divisoes deste Omnm:m_smio, para que, amnmxmaum as

competéncias adminisirativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem come 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
arrecadagcaoc, realizacao de exame, instrucao e julgamento de recursos, coordenacao das atividades
de recadastramento imobiliarios, expedicdo de Certidées de Cadastro Imobiliarios, realizacao de
pericias imobiliarias, que tenham por objetivo atualizar a planta generica;

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

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

Divisao de Cadastro
imobitiario

- Controlar o cadastro fiscal imobiliario do municipio,

- Promover estruturacao do cadastro imobiliario e inscricdo de contribuintes e lancamentos;

- Providenciar o necessario para que os cartérios de notas e de iméveis cumpram com 0s termos da
Resclugdo n® 547/2024 do CNJ;

- Subsidiar previamente as necessarias atualizagbes cadastrais visando a adogao das medidas de
cobranca administrativa e judicial. em observancia as normas vigentes. em especial a Resolucéo n°
547/2024 do CNJ,;

61




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

CNPJ 46.523.072/0001-14

Gabinete do &.)
Prefeifo -

- Identificar as inscrices imobiliarias correspondentes aos iméveis;

- Gerenciar o cadastro imobiliario para lancamentos;

- Verificagc@o quanto aos pedidos de revisdes e canceiamentos;

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

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

Divisao de ISS Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
pianejamento da Divisao; v

- Identificar necessidades e propor methorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execucdo dos trabalhos. Langar 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 compensagcao e restituicdo referente ac imposto sobre servigos de qualquer
natureza; .

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

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

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

- Fiscalizar o cumprimento das obrigages principais e acessérias impostas pela legislacao tributaria
as empresas optantes pelo simples nacional e outros regimes diferenciados de tributagéo,

- Emitir notificagées de exclusdo do regime simplificado de arrecadagéo, nos termos da legislagao
especifica e nos casos pertinentes a fiscalizacdo do ISSQN;

- Realizar a apuracdo dos elementos que compdem o langamento de tributos imobiliaios, visando 2
arrecadacéo e evitando a evasao fiscal;

- Realizar os servicos de fiscalizagéo de levantamentos cadastrais dos iméveis;

- Prestar orientacao técnica aos procedimentos de vistoria e apresentagao dos respectivos laudos e
pareceres:

- Gerir a execucio do calculo dos langamentos tributarios das contribuices de melhorias;
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- Preparar o edital de lancamento dos langamentos das contribuicdes de melhorias;
- Apurar o imposto sobre servicos de qualquer natureza incidente sobre os servicos de consirucao
civil, para fins de regularizagao do imdvel perante o municipio;
- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diverscs para controle e subsidiar o
| planejamento da Diviséo;
- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divis@o, coordenando e orientando seus
subordinados na execugdo dos trabalho.
Divisdo de Cadastro | - Gerenciar a estruturacao do cadastro mobiliario e inscri¢ao de contribuintes e lancamentos;
Mobiliario - Gerir a emissdo dos documentos de arrecadacao;
- Subsidiar estatisticas de langamento e baixa por cobranca;
- Produzir estudo e controle de documentos de arrecadacgéo;
- Manter cadastro relativo a planta genérica de valores;
- Consolidar as informacdes relativas aos langamentos decorrentes das informagies da planta
genérica de valores;
- Gerir a expedicdo de certiddes negativas, positivas, positivas com efeitc de regativa e de
pagamentos;
- 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.
- Emitir estatisticas de lancamentos;
- Gestao da producdo direta ou indireta dos carnés de lancamentos;
- Promover estudos e aplicacdo da legislagao tributaria relativa aos tributos mobiliarios e imobiliarios;
- Subsidiar a produgéo de estatisticas de receita e baixa de pagamentos, referentes a langamentos de
impostos imobiliarios aditivos, contribuicdo de meihoria e taxas;
- Coordenar o desenvolvimento de instrumento de suporte a previsdo de receita;
- Gerir a orientacao aos contribuintes;
: , - Organizar emissao de certidoes imobiliarias e relativas a tributos;
Departamento de - Funcionar como a6rgdo de aplicacdo das politicas piblicas do Governo, definidas em seus planos,
Divida Ativa atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,

83




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

pretete i
despachos, leis, orientacSes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias dque
envolvam arrecadacdo e divida ativa, baixas, inscricio de débitos, para realizacéo da gestao
administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo, inclusive quanic ac atingimenio de metas de
arfecadacao e execugdo, exigidas pelos 6rgdos de controle & paciuadas com a sociedade,
atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de
resultados em relagdo as demandas dos municipes e demais usuarics dos senicos publicos
municipais, demonstracées de eficiéncia e de efetividade aos érgaos de controle e fiscalizacao, acdes
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacdo das Divisées deste Departamento, para gue, respeitadas  as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados 0S encaminhamentos
vinculados & agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos
afetos a arrecadacéo e divida ativa, baixas, inscrigdo de débitos;

- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos 6rgaos administrativos, técnicos, operacionais,
sspecializados, burocraticos, ponderande quanto a conveniéncia e oporitunidade das acBes politicas
que exijam e dependam do envolvimento e do desempenho das Divises deste Departamento;

- Registrar manifestacao do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagdo a todos
os atos decis6rios de competéncia das Divisées, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagao da autoridade politica da pasta;

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

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

- Realizar a inscricao em Divida Ativa;

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

- Examinar a exigibilidade do crédito inscrito em divida ativa.

Divisdo de Cobranga | - Recepcionar os arquivos de arrecadagao do municipio;

- Realizar a baixa de toda a arrecadacgao dos fributos, taxas e demais receitas emitidas pela
Prefeitura, realizada através dos agentes arrecadadores conveniados e envio das informacdes para
_ classificacao contabil; L
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- Contatar agentes arrecadadores nas questées pertinentes a arrecadacio, baixas e convénios;

- Coordenar a emisséo de estatisticas de arrecadacao;

- Realizar a manutengao do débito auiomadico ?momvmuo\m=<wo\cmwxm\omammﬂov“

- Realizar a apuragdo de pagamentos em duplicidade, compensacbes, baixas manuais, alteracbes €
cancelamento de valores, oriundos de decisdo em processos, informacdes de restituicao e
atualizagéo de valores;

- Gerenciar o atendimento as requisigoes do tribunal de Contas, quanto as informagoes pertinentes a
arrecadagcao, cancelamento, remissoes, isengoes relativas a Divida Ativa;

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

- Realizar o cadastramento e a inscrigéo de débitos, com envio de notificagao de cobranca;

. Realizar o controle dos pagamentos dos parcelamentos, cobranca de parcelas em atraso,
informacédes de quitacdo e apuragao de acordos inadimpienties;

- Realizar as acoes de cobranca individual e geral, compreendendo a formacao dos boletos, calculo
da cobranca amigavel e cota Unica, contratacdo e envie de modeles a grafica, conferéncias €
despacho das cobrancas e editais;

- Providenciar o necessario, na fase de cobranca administrativa, para o atendimento da Resolugdo n’
547/2024 do CNJ como medida prévia ao ajuizamento das execugoes fiscais do Municipio em relagao
aos débitos passiveis de cobranca judicial; :

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

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

- Realizar a apuragao dos inadimplentes;

_ Realizar a preparagdo e conferéncia de dados cadastrais para emissdo das certiddes de divida
Ativa;

- Realizar a apuragao dos valores a seres ajuizados;

- Realizar a emissdo das CDAs e envio a Procuradoria do Municipic com subsidio acerca do
cumprimento das medidas prévias insfituidas na Resolugio n® 547/2024 do CNJ;

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

- Realizar de forma cooperada o cadastramento dos nameros das execugdes fiscais;
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~ Realizar a manutencao em feral dos protestos extrajudiciais (apuracéo dos valores, identificacao dos
devedores, envio dos lotes, manutencao das informacoes cadastrais de acordo com sistema e
expedicao das carias de anuéncia);

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

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

Departamento de
Fiscalizagdo

- Funcionar como 6rgao de aplicagdo das polificas 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 fiscalizagdo, fiscalizagao mobiliaria, fiscalizagdo imobiliaria, para realizagao da gestao
administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo, inclusive guanto ao atingimento de metas
pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a
comunidade local, entregas de resultados em relagéo as demandas dos municipes e demais usuarios
dos servicos publicos municipais, demonstracoes de eficidncia e de efetividade aocs 6rgaos de
controle e fiscalizacdo, agbes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, € acoes
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagéo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados 0S encaminhamentos
vinculados & agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos
afetos a fiscalizagao, fiscalizagéo mobiliaria, fiscalizagao imobiliaria,

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

‘especializados, burocraticos, ponderando guanto a conveniéncia e oportunidade das agoes politicas

que exijam e dependam do envoivimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;
- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagdo a todos

| os atos decisérios de competéncia das Divisoes, para efeito de instrucao dos expedienies dirigidos ac

Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagao da autoridade politica da pasta.

Divisdo de
Fiscalizagao

- Coordenar e supetrvisionar os procedimentos fiscalizatorios referentes ao imposto sobre servicos de
qualquer natureza;
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| - Apurar e langar o imposto sobre servigos de qualquer natureza incidente sobre eventos artisticos;

~ Gerenciar o desenvolvimento de rotinas de trabalho fiscalizatorias, realizar estudos estratégicos,
elaborar propostas de fiscalizacao do Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza, levando em
consideracao o interesse pubiico e as politicas de governo; :

- Efetuar levantamenios fiscais em todas as empresas, astabelecidas no municipio ou nao, gue
prestarem servicos ou tomarem servicos que havera incidéncia do imposto sobre servicos de
qualquer natureza.

- Analisar o enquadramento de alividades nas inscricdes municipais para fins de incidéncia e
lancamento do imposto sobre servigos de quaiquer natureza;

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

- Monitorar atividades fiscalizatérias desenvolvidas;

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

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

" Divisao de Auditoria

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

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

- Analisar processos para a CONcessao de regime especial para recolhimento do imposto scbre
servigos de qualquer natureza;

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

- Realizar o cancelamento de notas fiscais emitidas nas hipoteses autorizadas pefa legislacéo
especifica;

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

- Emitir notificacdes de exclusdo do regime simplificado de arrecadacéo. nos termos da legislacao
especifica e nos casos pertinentes a fiscalizacdo do ISSQN;
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- Realizar a apuracdo dos elementos que compoem o fancamento de tributos imobiliarios, visando 2 |
arrecadacao e evitando a evaséo fiscal;

- Realizar os seivigos de fiscalizagao de levantamentos cadasirais dos imoveis;

- Prestar orientagao técnica aos procedimentos de vistoria e apresentacao dos respectivos laudos €

pareceres;

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

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

- Apurar o imposto sobre seivicos de qualquer natureza incidente sobre 0s servicos de construgao

civil, para fins de regularizagéo do imével perante 0 municipio;

- Emitir refatorios, 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 execucéo dos trabalhos.

~ Funcionar como o6rgdo de aplicagéo das politicas ptiblicas do Governo, definidas em seus planos,

atas, projetos, programas, atos administratives, resolucdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagoes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que

envolvam defesa dos interesses dos consumidores, fiscalizagado e atendimento, para realizagao da

Departamento de gestao administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ao atingimento de
Defesa das Relagdes | metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a
de Consumo comunidade local, entregas de resultados em relacéo as demandas dos municipes e demais usuarios

dos servigos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos orgaos de
controle e fiscalizacdo, acbes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, € acgoes
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenagdo das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
tompeténcias 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 defesa dos interesses dos consumidores, fiscalizagao e atendimento;

_ Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos 0rgaos administrativos. técnicos, operacionais.
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acoes no_aommL
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que exijam e dependam do envolvimento € do desempenho das DivisGes deste Departamento;
- Registrar manifestacao do Direfor guanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacio a todos
os atos deciso6rios de competiéncia das Divisoes, para efeito de insirugao dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagac da autoridade politica da pasia; :

| - Planejar, elaborar, propor e gerir a execucdo da politica municipal de protecdo e defesa do

consumidor; : S
- Fiscalizar, nofificar e aplicar as sangdes administrativas previstas na Lei Federal n° 8.078, de

| 11/09/1990, e em outras nofmas pertinentes a defesa do consumidor;

- Receber a instalacdo do Procon SP no municipio;

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

- Responsabilizar-se pela gestdo do Procon SP no municipio com vistas na protegao e defesa do
consumidor; . : , : 5

- Realizar mediagao individual ou coletiva de conflitos de consumo;

- Atuar na defesa do consumidor;

- Desenvolver acdes de cidadania.

Departamento de
Apoio ao Trabalhador

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

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

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

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

- Coordenar e estabelecer parcerias com empresas privadas e instituicdes governamentais, visando a
concretizagao de projetos para ampliagéo de emprego € renda, ,

- Coordenar a articulagdo com a iniciativa privada e com as crganizagdes :mo-m%m.ﬁwamam_?
nacionais e internacionais, visando a ampliagéo das agdes de apoio ao trabalhador; :

- Coordenar e desenvolver, acdes destinadas a organizacdo no desenvolvimento comunitario.
visando, em especial, a preparacgao do cidadao ao mercado de trabalho;
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- Coordenar e planejar agbes destinadas & organizacao € desenvolvimento comunitario, s,m,mv:ao em

‘especial a preparacéo do individuo para o trabalho e melhoria de suas condicdes de vida,

- Coordenar, promover e estimular a capacitagao profissionai e colocacao € recolocagéo do
| trabalhador no mercado de trabalho; S e , o e
~ | - Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o

planejamento da Diviséo; : T . _ :
- ldentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisao, coordenando e orientando seus
subordinados na execucéo dos trabalhos. ,
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SECRETARIA DE —Formular, coordenar, implementar, executar, monitorar e avaliar politicas e estralégias para ©
ASSISTENCIA E Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS no ambito do Municipio de Francisco Morato,
DESENVOLVIMENTO | considerando a articulacdo de suas fungdes de protecdo social, defesa social e vigitAncia social,
SOCIAL observadas as disposices, normativas e pactuacdes interfederativas aplicaveis na Secretaria

Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social — SMADS;

-Estabelecer diretrizes e normas para a rede municipal socioassistencial;

-Formuiar, coordenar, implementar e avaliar a operacionaiizagdo de programas de fransferéncia de
renda no ambito do Municipio;

-Articular e coordenar as agoes de fortalecimento das instancias de controle social e participagao em
sua area de atuagdo;

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

- Gerir o Fundo Municipal de Assisténcia Social;

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

— Gerir 0 Fundo Municipal do ldoso;

~Gerir os demais Fundos Municipais dos Conselhos vinculados a pasta da SMADS;

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

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

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

-Providenciar a documentacdo necessaria a certificagao das entidades de assisténcia social, nos
termos da Lei Federal que dispoe sobre a Certificacao de Entidade Beneficente de Assisténcia Social
e demais dispositivos em vigor;
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— Realizar parcerias com as Organizacées da Sociedade Civil Organizada, seja por meio de
chamamento piiblico ou subvencoes, guando for o caso;

-Prover a infraestruiura necessaria aos Conselhos Municipais vincuiados a SMADS guanic ao seu
funcionamento, garantindo recursos materiais, humanos e financeiros;

— Coordenar a seguranca alimentar e nutricional.

~ GABINETEDO

Se R e e | d) em eventos internos e externos, Bcz.o.m:no.o com ._,;oasmmomm sobre o objetivo, a oamz_ummmo e
| os participantes do evento;

. e e 8 Sualagin das atividades  da  Secrefaria

| “Examinar, preparar e responder o expediente encaminhado ao Titular da Pasia, iz
... | -Responder pela mmoqmnmzm nos. _Bnma_amsﬁom —mom_m e 833&:0@ umB noBo oamw_o:m_m* aom

- |Exercer a coordenacao do retacionamento entre o Secretario e 05’ Q__,ﬁmamm aom oamom am vmmﬁm
-~ - = acompanhando o desenvolvimenio dos servicos, programas, projetos e atividades;

| -Supervisionar e coordenar as atividades relacionadas 3 -administragao geral da Secretaria;

| das atividades. : 2 - : :

_-Assessorar .o Titular am vmwﬁm no ammmgvmnso n_m suas funcbes, em mwvmn_m_”
=== oAb ha Gimdiacan, implantagéo, supervisao, controle e m<m=momo do planejamentio da Secrefaria,
B s et e

Titular da Pasta; axoa
quwmmzmﬂ o mmoaa:o am vmﬁm E:S a mio:amamm e oamom

ar os servicos relacionados com as audiéncias e acammamcomm do Titular am,_;vmm 3

b

-Produzir informacoes ncm m_EmE nm ammm SBQO am amo_momm ao _u_m:m_m:,_mio e a0 ooaqo_m .

relacionamento com érgdos de comunicacao na participagdo em ‘eventos;
va assuntos relativos a mcmﬁmzmmmo e manutencdo de boas a_mmomm com os diversos oamom
publicos e _privados de interesse da Pasta, bem como com 0s segmentos organizados da sociedade;

-Elaborar relatorios de gestao, vmqmomqmm ammvmosom mxcom_momw am 30=<om e demais mmm_ccﬁwm am ,&
natureza técnica; . i
_-xmm_ﬁm_, ‘estudos e desenvoliver mzsamamm que se om_.moﬁmzmma COMO apoio técnico & execucéo, ao

S

iqumoomm omqm_m _ para subsidiar nmn_mowm -0 Titular nm vmwﬂm.;
: orientagéo - ot ~eg0s Orgaes: o dars Secretaria;
.>:m__mma as necessidades da Secretaria, propondo as solucbes que julaar oo:<m:_ma s
- Estudar a utilizacdo, pela Secretaria, de recursos de outras fontes, ndo orgamentarios, Ucc__oomt
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s - Opinar sobre cooperagbes e convénios ou sugerir sua realizago com entidades publicas €

| - Desenvolver outras representagées que Ihe forem delegadas pelo Secretario..

Departamento de - Promover a elaboragdo e consolidagéo dos planos e programas das atividades de sua area de

Gestio Administrativa | competéncia e submeté-los a decisao superior, bem como acompanhar as metas e os resultados da
= ; execucao desses planos e programas em articulagdo com as demais Coordenacoes e Diretorias da

SMADS; : :

- Coordenar a elaboragao e a consolidagéo dos planos e programas das atividades finalisticas da

SMADS, seus orgamentos e alteracoes,

e submeté-los & deciséo superior; : :

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

- Realizar as tomadas de contas especiais dos ordenaderes de despesa e demais respensaveis por

bens e valores publicos e de todo aquele que der causa a perda, extravio ou outra irregularidade que

resulie em danc ao erario.

- Planejar, desenvolver e gerenciar as atividades ligadas a patriménio, suprimentos, informatica e

atividades complementares, :

- Promover o levantamento das necessidades de compras e contratagées de servicos;

- Administrar e supervisionar as atividades de zeladoria, vigilancia e limpeza, assim como a

manutencao de equipamentos e instalacGes;

- Gerir protocolo, atuagao, registro e controle da a distribuigéo e tramitagao 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 imoveis sob responsabilidade da SMADS;

- Coordenar a execugao dos servigos de fransporte de pessoal e de material;

- Coordenar. controlar e supervisionar o sistema de transportes da Secretaria:

- Controlar a frota de veiculos, o consumo de combustivel e a quilometragem, efetuando a \_

4 gy
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manutencdo preventiva e corretiva, lavagem, lubrificacao e abastecimento;
- Controlar e acompanhar os contratos de prestadoras de servicos;
- Coordenar a organizacao e atualizagao do cadastro de itens patrimoniais e conirolar sua
movimentagao, . . ; . . ey
_ Gerenciar os recebimentos de materiais do almoxarifado, controle e a distribuicao dos materiais de
consumo regular da SMADS; , ,‘ ,
- Cantrolar os bens patrimoniais méveis e equipamentos;
- Gerenciar a elaboragédo de especificacdes de materiais e servigos, de acordo com a necessidade
das unidades; :
- Gerir o planejamento e execugao dos servicos de manutencao;
- Supervisionar os servigos de manutencéo prestados por terceiros;
- Prestar informacées 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 execugao orgamentaria de
programas, projetos e convénios;
- Estabelecer normas e critérios para o gerenciamento das fontes de arrecadacao e a aplicagéo dos
recursos orgamentarios 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 implementagao de mecanismos de controle, fiscalizagéo monitoramento €
avaliacdo da gestao financeira do SUAS; :
- Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de prestacédo de contas e de fomada de conias
especial dos recursos do SUAS alocados ao FMAS:
- Orientar os entes federados quanto a prestagéo de contas relativas a recursos transferidos pelo L
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EMAS: e

| - Promover as atividades de cooperacao técnica nas areas orcamentaria, financeira e contabil para

subsidiar a formuiacdo e a implementagao de politicas de assisiéncia social; ,

- Coordenar, elaborar e subsidiar a realizacao de estudos e pesquisas necessatias ao processo de
financiamento da Politica Nacional de Assisténcia Social; :

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

- Encaminhar ac CMAS relatérios gerenciais trimestrais e anuais da reaiizagao orcamentaria e
financeira do FMAS; . :

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

- Coordenar o apoio técnico a SMADS na organizacédo e execucéo de agoes referentes a gestdo dos

FMAS e todos os Fundos Municipais vinculados a SMADS.

Divisao de Contratos,
Parcerias e Convénios

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

- Manter cadastro das Organizacdes da Sociedade Civil parceiras do Municipio,

- Gerenciar prestacgéo 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 &mbito do Sistema Unico
de Assisténcia Social - SUAS. 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. :

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

-Analisar e orientar os processos de solicitacées de parcerias;
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“Manter atualizadas as informacées constantes do manual de parcerias da SMADS.

Departamento de
Vigilancia
moﬂowmmmﬂm:&m_, :

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

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

informacdes territorializadas Socioassistencial o planejamento e controle social da capacidade
instalada e cobertura de demandas; : ; e e
- Estabelecer diretrizes, metodologias, normas e padrdes para o uso das tecnologias sociais proprias

‘& vigilancia socioassistencial;

- Coordenar agdes de coleta, de insergao e de articuiagéo das informacoes oriundas dos sisiemas

“municipais de monitoramento e avaliagdo com os correspondentes das esferas de governo federal e

estadual;

- Subsidiar acées formativas no ambito da vigilancia socioassistencial.

- Gerenciar e disseminar informag6es territorializadas de fontes primarias para monitoramento
avaliacédo das ofertas socioassistenciais;

- Definir indicadores. indices e instrumentos de coleta de menitoramento e avaliagac da rede .
socioassistencial em consonancia com a Politica Nacional e legislaggo municipal de normatizagao
dos servigos socioassistenciais;

- Estabelecer fluxos e procedimentos de coleta de dados, registro, sistematizacao, analse €
disseminacao da informacéo, inclusive sistemas eletronicos informacionais.

Divisdo de Gestédo 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 08
referentes as praticas de gestio de pessoas, bem como os relativos as questoes de cultura e
mudancas organizacionais;

- Planejar, executar e monitorar a politica de educagédo permanente para os trabalhadores do SUAS;
- Promover a gestdo do conhecimento por meio da geragdo, disseminagao, registro e divulgagéo da
producéo intelectual da area socioassistencial;

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

- Divulgar as acées de prevencio de doencas e de promocéo a saude voltada aos trabalhadores do
SUAS na prestacdo dos servigos socioassistenciais e em seus ambientes de trabalho;
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- Planejar e propor acordos de cooperacao técnica, intercdmbio e parcerias com instituicdes publicas
‘e organizacoes privadas nacionais e internacionais em programas de formacao, ensino e pesquisa
vinculados a Politica Municipal de Assisténcia Social; :

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

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

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

- Impiantacgéo do Ntcleo de Educacdo Permanente do SUAS.

- Planejamento, organizacdo e a execucéo das agbes relativas a valorizagao do trabalhador e a
estruturacdo do processo de trabalho institucional;

- Implementacéo de Plano de Capacitacéo e Educacdo Permanente.

- Adequacao dos perfis profissionais as necessidades do SUAS.

Divisaoc de Programas
de Transferéncia de
Renda

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

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

- Planejar a expansdo dos programas de fransferéncia de renda;

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

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

- Coordenar a prestagao de orientagéo técnica aos equipamentos do SUAS em assuntos afetos as
suas atribuicbes;

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

- Disponibilizar informagoes e elaborar fluxos, indicadores e instrumentos

de monitoramento e avaliacdo em assuntos relacionados as suas atribuicoes.

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

77




i

Gabinete do
Prefeito

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

CNPJ 46.523.072/0001-14

ik
v_m:m_m:_mao da Divisio;
- Identificar necessidades e propor melhorias nas qo*_smm da Divisdo, coordenando e ozmam:no seus

subordinados na execucao dos trabaihos

e

- Apoiar estra X
arupos aov:_me nais em m;:mmwo le awoo e am <_o_mnmo am d :om
- Normatizar e regular os servicos, programas e projetos de competéncia nm Eoﬁ a0 sOCi
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rtiey Shx:
“quanto ao contetido, diretrizes, cobertura, ofertas, acesso e vwn:omw de n:m:umam‘
- Colaborar com outros 6rgaos publicos, na mxmomnma am Eom_ﬁ_ﬁmm e Eo_mSm _ammam%m ena
I elaboragao de protocolos de agbes inierseioriais;
e sy = Apoiaro: Em:mumgmiom _Bvﬁawamomo da vo_m_om de omvmnnmnmo e mnrommmo vmnsm:m.zm %m
e e ?9,. issionais do SUAS, no que concerne a Protecao Social Especial; .
- . Flaborar, em conjunto com o CREAS e Centro POP, fluxos e instrumentos para o 38_8330:8 £
Secsni _aapomaoqmm am avaliagao dos mmz_nom vS_mﬁom Eom_.mamm e cm:m:n_om m*mﬁom a vanmomo moo_m_
e i o LIESPECIa < .
e S R S e e Definir anno_om am ﬂmﬁmam:nmm m no::m:mﬁmaso_m oo_.: m _,mam am mm2_mo moo_ommw_mazo_mﬂ noa mm,
oo o b damais politicas intersetoriais do territorio e com os 6rgdos do Sistema de Garantia de Direitos;
- | -Presiar orientacéo técnica na implaniacao, monitoramento e avaliagao dos programas, servicos €

: projetos da Prote¢so Social mmcmo_m_mmmqm:‘_ mxmn:,mqom _um.mm czamamm aomomzzm_ﬁmaum am qmam

oo i direta e indireta da assisténcia social no Municipio; s -

- Contribuir para a elaboracéo do Plano Municipal de >mm_m~m:o_m moo_m_ e am o::om v_m:Om

-~ I municinais em assunios afetos a sua competéncia; - it

- Gerenciar o acolhimento em diferentes tipos de mn:_vmamaom na BQQm__amam de moo_:_Bmio

institucional, destinado a farilias e/ou individuos com vinculos familiares rompidos ou qmo;.nmaom a

| fim de garantir protegéo integral, com privacidade, respeito aos costumes, as tradigbesea ;
diversidade de: ciclos de vida, arranjos familiares, raca/etnia, religido, género e orientagdo sexual.

_Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer _m<m3m3m:ﬁom a_<m_aom para oo::o_m e mccma_mq (o) _,
Em:mbmgmao da Divisao; e

- Identificar necessidades e E.ovoﬂ Bm_sozmw nas stmm Qm _u_<_mmo oooam:m:ao e o:mam:ao seus

subordinados na execucdo dos trabalhos.

| -Orientar os Gestores da parceria de Assisténcia Social em relacéo as Organizagoes da mon_mamam :

Civil de _uaﬁmnmo Especial de Média OQBU.mxamam :

-Gerenciar as informagoes referentes as parcerias firmadas com m SMADS e as Oﬁmz_wmoomm da

.. | Sociedade Civil de média complexidade; _ o

oo L <Elaborar termos de referéncias para Swnm_momo de v_,omqm_smm me_oom e E&ﬂom

-Analisar e orientar os processos de solicitagdes de parcerias:

-Propor, em conjunto com as Diretorias vinculadas a SMADS a vm%o:ﬁmomo dos _:w”EBmaom
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| juridicos ¢ e maszs,m:m?ow para om_o?mnmo Sos_»oqm:..m_,no m m<mw.mmmo a0m mmn:mow usu_,msmm m
- | projetos.

| Atualizar o Omamm:o Zmo_ozm_ de m:m_amawm de >mw_m$:o_m woo_mn Aozm,pmv Qmm mzeamawm ncm
. ,nowmcmB vm«bm:w como 3:5_935 no wa;o da m;o”mnuo moo 2 mmvma.m— &

~ Divisio de Alta
,).noﬁw_mxm,nwnm,,

e \‘O:ma&, s Ommwowmm nm parceria de >mm§m:9m moo_& em qm_moma as O_.mms_ummomm am moo_mnmam

Civil de alta complexidade;

| -Gerenciar as informagées _imqmamw as vmqomzmm m::mamm 83 m m§>om e mm Oamzﬁmmomm nm

Sociedade Civil de alta oo:ﬁﬁx.ama@ :

| -Etaborar termos de referéncias vma instalagdo de uqomqm:,mm mmZ_oom e na_m*om am m_wm

complexidade;

\ e ST R o:mamq, 0s Qonmmmom de m%o;mnomm Q@ nmam:mm de m:m noBu_mx_amam
-\ _propor, em conjunto com as Diretorias vinculadas a SMADS a padronizacao dos instrumentos

juridicos e mass_wqﬂzom nm:m om_mw&omo 30:_883@:8 e m<m:mmmo aom mmE_mom namaamm €
“projetos;

-Emitir relatorios, w_mcoqmq m.ﬁmswromm e mmqu _m<m2m3miow a_<mqmom para oo:ﬁo_w e mccma_mq o
planejamento da Divisao;

- | ~Identificar necessidades e propor Bm_sozmm nas stmm am Oz_mmo ooo&m:m:ao e o:mzmzao m@:m.v .

subordinados na mxmo:nmo dos trabalhos.
- Realizar visitas as organizagdes da sociedade civil, com ou sem inscricao nos Conselhos de

- if vo::nmm“_ucz_owm de Assisténcia mon_ promovendo articulagéo com as cs_amaom <5oc_mnmm ao

territdrio;

- Atualizar o Omamw:o Zmo_o:m_ de Entidades de Assisténcia moo.m_ Aozm>mv Qmm ma_a»amm que
_possuem parceria com 0 municipio no ambito da Protecdo Social Especial.

- Estabelecer alinhamento com as demais politicas de direitos para garantir o atendimento

| qualificado aos idosos acolhidos institucionalmente nas o_dm:_ummomm da sociedade civil, com ou sem
| parcerias. formais com o municipio; -
“t=Elaborar e encaminhar relatorios de visitas as _=w£=_momm que mazama aomom sejam m.mm

parceiras ou nao do municipio. 3 Promotoria de Justica, bem como participar das reunioes com &
_ Promotoria de Justica para definicao de calendario anual de visitas no municipio de Francisco i_
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-~ i Analisar e orientar os processos de solicitacées qm parcerias;
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mnzBoEBmao mm. 2@ @mo mons_, umm_nm, . Smeay
w_ ﬁmam am _aozdmmomm m nmqom mou«m om,,_ mmE_oom,,nauEBmm

, ,Bmimomo m aomm?o_samsa am wm2_mom, ;
programas e projetos de protecic social basica do SUAS.

- Emitir relatorios, elaborar mmﬁm:mzomw e FNQ _m<m:~m3m:8m a_<mqmom vm_.m oo:#o_m e w_ccma_mq o

o diphahejpimenoda Divisédo;

- [dentificar necessidades o,.u_ducﬂému:ozmm.,:mm_ Bﬁ_smw amv 9<_wmo r_ oooaw:m:ao_mm i _mimsao,mmcw.

. m:oo&.zm@om na execucao dos trabalhos.

. I-Orientar os Gestores das parcerias de Assisténcia moo_m_‘ma E_mmmo‘mm.,oamzﬁmmommam
... |Sociedade Civil da Protecdo Social Basica; - s et S
e o L CrahciaE ds Nl ees Bﬁmaimm_mm.,vm_amzmw fi n:mamm ooa,m,m_s\xom eas oamsﬁmoomm da

Sociedade Civil:

possuem parceria com o municipio no dmbito da Protecdo Social Basica.
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“Departamento de
Politicas Publicas
Setoriais e de Direitos,
Programas e Projetos

-Promover e praticar os atos de gestdo administrativa necessérios ao desempenho das atividades
dos Conselhos Municipais vinculados a SMADS; e

- Assessorar na coordenacao do processo de pianejamento, monitoramento e avaiiagac das acoes,
projetos, programas vinculados a SMADS.

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

as demais unidades;

- Articular com as equipes o planejamento, promogao, procedimentos de viabilizacao, execucao e
divulgagdo de eventos, foruns de debates, intercambios, seminarios e congressos pertinentes a esta
diretoria

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

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

- 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 informacées e orientar as unidades da SMADS na tramitagao interna de guestionamentos
e denuncias.

- Gerenciar programas e projetos de capacitagéo e qualificagao profissional;

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

- Dar suporte técnico-operacional as Comissées 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 dentncias recebidas nos Conselhos Municipais
vinculados a SMADS; :

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

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

- Levantar e sistematizar as informagoes que permitam os Conselhos Municipais vinculados a
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SMADS tomar as decisbes previstas em lei; , ,
- Coordenar as atividades técnico-administrativas de apoio aos Conselhos Municipais vinculados a
SMADS; : : o .

- Assessorar os Conselhos Municipais vinculados a SMADS na articulagao com os Conselnos
Setoriais e de Direitos e outros érgaos que tratam das demais politicas publicas;

- Assessorar as presidéncias nas preparagdes das pautas das reunioes;

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

- Delegar competéncias de sua responsabilidade;

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

- Promover medidas necessarias ac cumprimento das decisées do Conselhos Municipais vinculados
a SMADS; ‘ ,
- Coordenar a sistematizacdo do relatério anual dos Conselhos Municipais vinculados a SMADS.
_Orientar os Gestores da parceria de Assisténcia Social em relagao as Organizagdes da Sociedade
Civil vinculados ac seu departamento; , :

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

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

- Analisar e orientar os processos de solicitacoes de parcerias; -

-Propor, em conjunto com as Diretorias vinculadas a SMADS a padroniza¢ao dos instrumentos
juridicos e administrativos para celebragédo, monitoramento e avaliagao dos servicas programas €
projetos.

Divisdo de Seguranca
Alimentar, Nutricional e
Controle Social

-Contribuir na formulacao das agdes, metas e prioridades municipais, em especial a erradicagdo 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 execucao dos frabalhos.
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- Coordenar a formulagdo e implementaco de politicas piblicas municipais na area de seguranca
alimentar e nutricional;

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

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

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

- Controlar cadastros sociais,

- Reaiizar controle de qualidade dos aiimentos;

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

- Criar as estraiégias de captacao de alimentos;

- Organizar as prioridades de captacdo de alimentos;

- Direcionar as campanhas de captacao de alimentos;

- Articular agdes integradas com os demais 6rgéos do Poder Publico e/ou sociedade civil para @
promocae da agricultura ne Municipio;

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

- Monitorar as condi¢des da agricultura no Municipio;

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

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

- Promover estudos e diagnosticos sobre o desempenho da producao, comercializacao e
abastecimento da agricultura no Municipio;

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

- Desenvolver, implementar e articular, politicas publicas de seguranca

alimentar, empreendendo agdes visando garantir o acesso regular e permanente a alimenios de
qualidade, em quantidade suficiente, com base em praticas alimentares saudaveis. que respeitem a

diversidade cultural e que sejam social, econémica e ambientalmente sustentaveis;
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- Desenvolver, implementar e articular as atividades relativas ac restaurante popular, cozinhas ;
comunitarias. merenda escolar e outros programas que integram a Politica de Seguranca Alimentar,
garaniindo seu perfeito funcionamento;

- Elaborar diagnésticos, estudos e pesquisas, necessatias a implementacao e coordenacdo de
programas voltados para a erradicacéo da fome e desnutricao no Municipio e a sua administracao e
integracdo com os programas e convénios, voltados a erradicacaoc 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 0
planejamento da Divisdo,

- Identificar necessidades e propor methorias nas rotinas da Divisao, coordenando e orientando seus
subordinados na execugéo dos frabalhos;

Acompanhar, monitorar e propor acdes vinculadas as atividades relacionadas aos Conselhos de
Direitos e/ou conseiho tutelar, vinculados a SMADS.

Atualizar o Cadastro Nacional de Entidades de Assisténcia Social (CNEAS) das entidades que

possuem parceria com ¢ municipio no Ambito da Protecao Social Especial. o

DENOMINAGAO DO COMPETENCIA DO ORGAO:
ORGAO:
SECRETARIA DE - Formular a politica educacional do Municipio, em consonancia com as decisbes emanadas .ao
EDUCAGAO Conselho Municipal de Educagao e com os objetivos de desenvolvimento econdmico, politico € social;

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

- Implantar planos, programas e projetos de educagao, em articulagdo com os Orgéos estaduais e
federais;

- Garantir igualdade de condi¢es 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 ensina fundamental e obrigatdrio, inclusive para 0s
que néo tiveram acesso na idade propria;
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- Coordenar a instalacdo, manutencéo e gestdo dos estabelecimentos escolares municipais;

- Promover a oferta de creches a educacao infantif;

- Desenvolver a orientagéo técnico-pedagdgica junto aos estabelecimentos municipais de educacéo
infantil e do ensino fundamental; - :

- Garantir 0 acesso a educacio de jovens e adultos, adequada as condicdes do educando;

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

- Promover o aperfeicoamento e a atualiza¢do dos profissionais de educacao;

- Coordenar a aplicagdo de recursos na educagdo, de acordo com o0s parametros exigidos pela
legislacéo vigente, : - _

- Promover e supervisionar as agbes reiativas ao Fundo de Manutengéo e Desenvolvimento da
Educagao Basica (FUNDEB) e quaisquer outros fundos que sejam criados por forca de legislagao, em

‘seu ambito de atuacgdo;

- Elaborar e desenvalver programas esportivos junto aocs alunos da rede escolar municipal;

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

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

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

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

- Contribuir e auxiliar na implementagéo da politica de valorizagéo dos servidores municipais, pois 0s
profissionais da educagéo sdo pegas fundamentais no cumprimento dos objetivos e metas da rede
municipal.

T GABINETEDO.
- SECRETARIO-
-~ RDJUNTO -

‘deste gabinete central da Secretaria Muni

cipal aos componentes politicos do Governo;

- Propiciar o desenvolvimento de projefos, estudos e proposicées para alinhar a gestao wm&iwﬁ&?u,

- Promover a harmonizacéo e integracdo da atuacao dos Departamentos desta Secretaria Municipal.

através da articulacio e da consolidagido de agbes que assegurem a execucdo das politicas
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| programaticas do Governo, através das rotinas burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitu
e e e o T

|~ Assessorara
| normas gerais e constitucionais da
| - Funcionar como 6rgéo facilitador da re
| para atingimento das metas do Governo, dependenies e conexas as competéncias decadaarea;
e | estrutura administrativa da Prefeifura Municipal em que devem ser processadas cada agao politica do
oo ooy Gdverno, bem como pata prop novagoes esiruturais para contempia-ias; :
ot G e e e Canfralizar- e analtsar ,

-~ |inclusive de gestio participativa desta pasta, garantindo a elaborago de instrumentos para o

= Rieol assessoria & coordenacdo central de programas e projetos desta .mwoa_,mnm..ggamvm_,,},m uz

‘SecrefariaMunicipal: .. = oo

| trabalho dos Departamentos e das realizagoes politicas do Governo, - i
2 r=Mapearo 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
. ....,&gczwowbmr@:;;,., e S iy e 2 ertsons ; Kia ¢
| - Organizar o material coletado em reunies de governanca desta Secretaria Municipal;

de gestdo e organizagao poiifica do Governo, respeitada
stragdo Publica, os principios demacraticos e de direito;
cdo entre os Diretores dos Departamentos desta Secretaria, |

 impiementacao do |

- Mapear as competéncias dos orgdos desta Secretaria Municipal, para identificar a localizagdo na

dados e cenarios face as determinacées do Governo, para viabilizar a
concrelizagao dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal, L
_ Funcionar como 6rgdo de assisténcia s atividades govern

entais desta Secretaria Municipal,

acompanhamento popular e atualizagéo dos processos implantados; : . : ,
- Fornecer subsidios e estudos de avaliacdo permanentes do desempenho da gestao publica desta
pasta; , \

3

~ Manter a gestdo da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco ha viabilizagao
das acGes de politicas internas e externas provenientes das competéncias dos Umvmnmamsﬁom,nmmﬁv

_ 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

z ~

ses estratégicas realizadas nesta Secrefaria

- Manter registro dos comandos e orientacées do Secretario Municipal;
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Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal,
Garantir assessoramento na classificacéo das informagoes
, insti das politicas publicas da Secretaria M

ﬁ&%mm,uma%moam%:@gmom_

T e - Gerenciar pendéncias relativas as competéncias do a , ular desta Secretaria. ~
Departamentode | - Funcionar como érgdo de aplicagéo das politicas publicas do Governo, definidas em seus pianos,
Infraestrutura | atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretas, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientaces, expedienies ou procedimentos adminisirativos, em matérias que
envolvam infraestrutura escolar, projetos € manutengao, materiais e pairimdnio e frota da educacao,
para realizagdo da gestdo administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ao
atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos
assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relacdo as demandas dos municipes
e demais usuarios dos servicos pliblicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos
icipes e servidores publicos, € acoes

érgdos de controle e fiscalizacdo, acGes de assisténcia aos rfiuni
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 infraestrutura escolar, projetos e manutengdo, materiais e patrimonio e frota da educacgao;

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

- Registrar manifestagao do Diretor quanto a ciéncia, opiniao 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 apreciagédo da autoridade politica da pasta.

Divisio de Projetos e | - Receber demandas e solicitagbes de manutencao e conservagaoc da estrutura fisica e equipamentos
Manutengao das unidades escolares e setores, acionando os devidos responsaveis;

- Programar. orientar, supervisionar, vistoriar e controlar a execucdo de servicos de manutencao e

reparos nas unidades escolares e setores realizadas através de contratacao de empresas especificas;
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- Gerenciar e controlar o estoque de materiais e equipamentos da Divisao;
- Acompanhar e monitorar a execugéo de obras e reformas realizadas através de contratagdo de
empresas especificas; :

- Gerenciar a equipe propria de manutencao da Secretaria de Educagao; :

- Acompanhar e monitorar a execucdo de contratos relativos a limpeza, conservacao, manutencao,
seguranca € infraestrutura das unidades escolares e setores;

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

- Promover o planejamento dos convenios,

- Formalizar ajustes de convénios da area da Educacao;

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

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

Divisdo de Materiais e
Patrimdnio

- Gerir a execucdo das atividades em conformidade com as normas e procedimentos da Secretaria
Municipal de Administracgaoc,

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

- Providenciar a classificagdo, codificagdo e manutencao atualizada dos registros dos bens
patrimoniais das unidades escolares e demais unidades da Secretaria;

- Coordenar a fiscalizagdo da observancia das obrigacdes contratuais assumidas por terceiros em
relagdo ao Patrimdnio sob gestao da Secretaria;

- Realizar o controle de patriménio nas unidades escolares;

- Inspecionar os locais de guarda de materiais para verificacdo das condicbes de armazenagem,
validade e quantidade dos itens em estoque e avaliago da demanda para fins de identificagao e
definicao de pontos de ressuprimento e iotes econdmico e emergencial;

- Conferir, receber e distribuir os materiais de consumo € permanente;

- Realizar os lancamentos e saidas de notas fiscais no sistema,

- Arquivar foda documentacéo pertinente a Secretaria Municipal da Educagao;

- Emitir relatorios. elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar 0
“ planejamento da Diviséo;
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- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisao, coordenando e orientando seus
subordinados na execucéo dos trabalhos.

Divisdo de Frota da
Educacao

- Assegurar a qualidade técnica da frota escolar;

- Analisar os orcamentos e vistorias; -

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

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

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

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

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

Departamento de
Gestiao Administrativa

- Funcionar como 6rgao de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus pianocs,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientacées, expedientes ou procedimentos adminisiratives, em matérias que
envolvam gestdo administrativa da educacédo, controle orgamentario, financeiro e RH, transporte
escolar, para realizacdo da gestdo administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo, inclusive
quanto ao atingimento de metfas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos
estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relacao as demandas
dos municipes e demais usuérios dos servigos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia ¢ 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 Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados 0S encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos
a gestao administrativa da educacéo. controle orcamentario. financeiro e RH. transporte escolar:

- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais,
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especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das agGes politicas

que exijam e dependam do envolvimento e do desempenho das Divisoes deste Departamento;

- Registrar manifestagao do Diretor quanto a ciéncia, opiniao e encaminhamenio, em relacac a todos

os atos decisérios de competéncia das Divises, para efeito de instrugdo dos expedientes dirigidos ad

Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacio da autoridade politica da pasta; -

- Implementar inovacOes fecnoidgicas. _

Divisao de Controle | -Acompanhar as acdes pertinentes ao controle orgamentario e de pessoal, processos licitatorios, de

Orgamentario acordo com procedimentos do Departamento de Licitagdes da Secretaria Municipal de Finangas e
s ... 1Gpslao’.. - g B
e *__“~Centribuir com o prepare dJPlano Plurianual, o orcamento anual e as diretrizes orgamentarias da
78— " | Gecretdria de’Edicacao; - . a0 :

-Controlar as dotagdes or¢amentarias,

- " | -Fornecer subsidios para a elaboracdo da lei de diretrizes orgamentarias, da lei orcamentaria e do
» plano plurianual referenfas a Secretaria de Educagao;

: -Elaborar termos de re¥sréncia para chamamento publicc, minutas e diretrizes de frabalho para 08
S s o u.qo_..wﬁom..ms,.‘umam:..mm com entidades do Terceiro Setor;

b ~ Ti-Desenvolvér consolidagad da legislagao pertinente as atividades da Secretaria de Educagao;

: " | -Manter atualizada a legislagdo da area escolar;

. | -Subsidiar as areas da Secretaria de Educacdo com a legislacéo relativa as escolas e ao ensino.
Divisdo de Finangas | -Gerenciar sob o ponto de vista contabil e financeiro a execugao dos Convénios e Programas €
: , elaboracéo de prestacéo de contas dos recursos recebidos pela Secretaria;

-Coordenar a execucao orcamentaria através do vinculo, remanejamento e empenho;

-Elaborar éstudos de ordem orcamentaria para o Gabinete da Secretaria de Educacao; .
-Coordenar a execucdo de todas as despesas de consumo da Secretaria de Educacao referente a
energia elétrica, servico telefonico, dgua e contratos em gerai;

1 -Acompanhar a evolucéo dos gastos referentes a Manutencéo e Desenvolvimento de Ensino;
-Acompanhar a aplicacdo dos recursos financeiros destinados a alimentacao escolar;

-Acompanhar a prestacao de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo — TCESP.

Divisdo de Recursos | -Acompanhar a atribuicdo de classes/aulas para professores;
Humanos -Gerenciar o processo de transferéncia dos funcionarios da rede municipal de ensino;
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ey

1 de remocéao e atribui¢do de aulas

: : N : i A
-Garantir o registro da evolugdo na carreira do profissional, resultante dos processos de evolucac

-Publicar atos decisérios de actimulo de cargos e fungdes;

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

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

-Receber e processar o registro de documentos da Secretaria; :

-Controlar 0 andamento e informar sobre a localizagao de papéis e processos;

-Conservar os processos administrativos; j

-Gerir o quadro de Pessoal da Secretaria de acordo com normas e procedimentos legais inerentes ao
exerci&p dos servidores; = .

i BT T -

2 - % £ Q -
-Congervar registros atualizados de contagem de .tempg)~gé titulos e de outros documentos e
@Ec.nsmm@mw.p:mrnomm,z_;ws.m.,m:os:,m:mmmwo dos profissionais do magistério através de concursos
 OUr classes, anualmente;
-Adotar procedimentos de frequéncia mensal dos servidores para fins de informacéo da folha de

pagamento; : e

funcional subsidiando o enquadramento em novo padrao remuneratorio;

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

-Conservar registros de controle da frequéncia e de cumprimento das horas de jornada e de servico
extraordinario, para fins de informacéo ao cadastro funcional dos servidores.

Divisac de Transporte
Escolar

- Planejar, gerenciar, controlar, monitorar e garantir a oferta e execucéo do transporte escolar no
municipio;
- Organizar e coordenar o transporte de alunos para eventos e projetos da Secretaria de Educacao,
- Gestao, fiscalizacdo e acompanhamento da execugédo dos contratos vigentes referentes a locagao
de veiculos e terceirizagao de servigos de transporte escolar,
- Emitir relatdrios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controie e subsidiar o
planejamento da Diviséao;
- ldentificar necessidades e propor melherias nas rotinas da Divisde, coordenando e orientande seus
subordinados na execucéo dos trabaihos;

.

- Assessorar o Diretor do Departamento nos assuntos afetos as competéncias da Divisao.
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Divisio de Educacdo | -Elaborar, encaminhar e acompanhar atividades pedagogicas das crec -escolas municipais;
Infantil -Acompanhar e orientar gestores e professores que atuam na Educacao Infantil;

-Acompanhar e orientar o trabalho pedagégico dos professores nas creches e pré-escolas municipais;
-Realizar acompanhamento sistematico de aprendizagem dos alunos da Educacao Infantit, elaborando
: | sugestoes e diretrizes para aprimoramento do processo de ensino e aprendizagem,; & .
, Tl it | -Emitir relatérios, planilhas e graficos referentes ao trabalho realizado nas creches e pré-escolas
municipais, elaborando sugestées e diretrizes para aprimoramento do processo de ensino €
aprendizagem: _ . . .

-Manter atualizados os relatorios, planilhas, e gréficos referentes ao trabalho realizado nas creches €
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‘pré-escolas municipais e os resultados obtidos, a fim de subsidiar decisSes e planejamentos

estratégicos do Departamento e dos gestores das creches e pré-escolas municiais;

‘.Oooamzm_., orientar e moovasswq iodo o trabaiho ammm=<o_<ao nas Qmormm e Em.mmoo_m.m._

municipais;

| -Orientar m.Bo:;oqmﬂuaommmom qm.az.:mmmo e mooBum::mBmEo_ do :mum_:o dos ,.baz:.\,:maoam_H

pedagdgicos nas creches e pré-escolas municipais; .

-Gerenciar a execucao dos demais atos e Smaamm qm_mn_osmamm com a finalidade da O_smmo_, _:o_:m_<m.
quanto ao preparo de expediente; : . :

-Emitir relatorios, elaborar mmﬂm:mzomm e fazer levantamentos diversos para controle e wccmw&m.‘_ o
planejamento da divis&o; , :

-Identificar necessidades e propor melhorias nas qozzmw am a_<_mmo ooo&m:m:ao e oq_msﬁmzao seus
- subordinados na execucao dos trabalhos; a7
,.,>wmmmmoqm_, 0 _u=.m8~ do De m:m.jmsno nos mmm::”om de ooB.mnmao_m am OE_mmo
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—Fornecer subsidios, acompanhar e apoiar a elaboracdo das matrizes de referéncia de Lingua
Portuguesa, Matematica, Ciéncias Humanas e Natureza que compoem a Matriz Curricular do Ensino
Fundamental; . : :
-Elaboragio de objetos, obietivos e justificativas que fundamentem Termos de Referéncia destinados
a aquisicao de materiais e contratacdo de servigos para aiendimento de demandas pedagdgicas 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 de aprendizagem dos alunos nas unidades escolares de
Ensino Fundamental, através de visitas técnicas, analises dos planejamentos semanais e outros
instrumentos, propondo estratégias de recuperagéo continua aos alunos e orientagées aos gestores;
-Planejar, acompanhar e ministrar formagdes pedagégicas acs professores e gestores das unidades
escolares de Ensino Fundamental anos iniciais;

-Contribuir para a elaboracédo e analise dos instrumentos de avaliagao do Ensino Fundamental, em
conjunto com demais areas; :

-Acompanhar, monitorar e orientar execucdo dos projetos pedagdgicos das unidades escolares de
Ensino Fundamental;

-Auxiliar a organizacéo e articulagao junto ao FNDE, da escolha e distribuicdo dos livros didaticos,
fazendo inclusive a organizacio de remanejamento dos livros entre as unidades escolares de Ensino
Fundamental;

-Coordenar e orientar o planejamento das acbes para o desenvolvimento dos projetos em cada
unidade escolar, garantindo o cumprimento de prazos para entrega de atividades nos respectivos
programas e projetos;

-Organizar e coordenara realizagdo de atividades, eventcs e concursos dos projetos desenvolvidos,
garantindo a participacao 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; L
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-Acompanhamento da organizacio de avaliaces externas e olimpicas do conhecimento,
-Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
pilanejamenio da divisdo; :
-identificar necessidades e propor methorias nas rotinas da divisao, cocrdenando e orientando seus
subordinados na execugao dos trabalhos;
-Assessorar o Diretor do Departamento nos assuntos de competéncia da Divis&o. ,

Departamento de
Programas e Projetos

-Funcionar como ¢rgao de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projeios, programas, atos administrativos, resolucoes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimenios administrativos, em matérias que
envolvam programas e projetos, avaliagées, educagdo inclusiva, vida escolar, escola de
aprimoramento e formacdo, para realizacdo da gestdo administrativa e politica do Poder Executivo,
inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimenio de COMpromissos
estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relagdo as demandas
dos municipes e demais usuarios dos servicos publicos municipais, demonstracoes de eficiéncia e de
efetividade aos érgios de controle e fiscalizacdo, acBes de assisténcia aos municipes e servidores
publicos, e agées desenvolvimentistas do Municipio;

-Centralizar a coordenacao das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as competéncias
administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocréticas, bem como as autonomias €
independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos vinculados a agenda de
politicas puiblicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos a programas e projetos,
avaliacées, educacao inclusiva, vida escolar, escola de aprimoramento e formagao; :
Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acoes politicas
que exijam e dependam do envolvimento e do desempenho das Divisées deste Departamento;
-Registrar manifestacio do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em refagdo a todos
os atos decisorios de competéncia das Divisoes, para efeito de instrucao dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagao da autoridade politica da pasta;

-Apoio técnico a equipe administrativa direcionando a modermizagéo da Tecnologia da Informagao e
Comunicacao — TIC: :

-Implementar as novas tecnologias na rede municipal de ensino para os alunos e profissionais da area
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da educacio, iniciando com os professores ;
-Unificacao dos diversos sistemas de planilhas colaborativas na area da educacao.

Divisao de Avaliagao

- Realizar acompanhamento sistematico da aprendizagem dos alunos has unidades escolares de
Ensinc Fundamental e EJAI, em conjuntc com as demais Divisdes do Departamento;

- Acompanhar a elaboragdo da avaliagdo SAM, bem como validar, conferir, organizar a _.mnmnmuo_
conferéncia e distribuicdo da mesma as unidades escolares do Ensino Fundamental e EJAI;

- Acompanhar e apoiar a realizagéo da avaliagdo SAM e demais avaliagdes externas nas unidades
escolares de Ensino Fundamental e EJAL ;

- Organizar e acompanhar as avaliagdes diagnésticas realizadas mensaimente nas unidades
escolares de Ensino Fundamental e EJAL, organizando os resultados em planithas e graficos;

- Comparar resultados de avaliages e emitir graficos e relatérios, a fim de subsidiar decisoes €
planejamentos estratégicos do Departamento e dos gestores das unidades escolares de Ensino
Fundamental e EJAL

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
olanejamentc 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 as competéncias da Divisao.

Divisao de Escola de
Formacao e
Aprimoramento

- Garantir a formagdo continuada dos Profissionais -da Educagdo Municipal relativamente as
demandas dirigidas a Secretaria de Educacao;

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

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

- Realizar acompanhamento sistematico in loco e através de plataformas informatizadas reiativos a
realizagdo e monitoramento dos programas e projetos governamentais (municipais, estaduais €
federais) de desenvolvimento da educagao nas unidades escolares; :
- Coordenar, controlar e orientar a execuciao e monitoramento dos programas e projetos em parceria
com entidades do Terceiro Setor, como Creches, Contraturno Escolar e Escola em Tempo intearal;

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar 0
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planejamento da Diviséo;
- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execucgao dos irabaihos;
- Assessorar o Diretor do Departamento nos assuntos afetos a competéncia da Divisao.

“Divieao de Vida
- Escolar

- Coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a implementacéo e desenvolvimento da documentagao
relativa a vida e histérico escolar dos alunos da rede;

- Participar das formacgbes oferecidas pelos parceiros e compartilhar com os coordenadores
pedagogicos, acompanhamento e mediando as formagdes aos educadores;

- Acompanhar e gerenciar a movimeniagao de alunos;

- Acompanhar, monitorar e gerenciar os indicadores e o censo escoiar,

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

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

- Assessorar o Diretor do Departamento nos assuntos afetos a8 competéncia da Divisao.

Departamento de -
Alimentacao Escolar

- Funcionar como o6rgao de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam alimentagdo escolar, suprimentos e nutricdo, para realizacdo da gestao administrativa e
politica do Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a
sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas
de resultados em relacdo as demandas dos municipes e demais usuarics dos sevigos publicos
municipais, demonstracées de eficiéncia e de efetividade aos 6rgéos de controle e fiscalizagao, acoes
de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agées 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 0s encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos
a alimentacédo escolar, suprimentas e nutricao;

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

especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das agges politicas
que exijam e dependam do envolvimento e do desempenho das Divisoes deste Departamento;
- Registrar manifestacao do Direior quanio a ciéncia, opinido e encaminhamentio, em relacdo a fodos

| os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrugac dos expedientes dirigidos a0

Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacéo da autoridade politica da pasta.

Divisao de
Suprimenfos

- Supervisionar, coordenar e administrar as atividades relativas ac programa de alimentacao escolar;

- Coordenar os almoxarifados dos suprimentos gerais da Educagao;

- Coordenar a distribuicdo dos suprimentos educacionais;

- Coordenar o aimoxarifado da alimentagéao escolar;

- Coordenar a distribuicdo da alimentacao escolar; :

- Coordenar o programa de formacao das auxiliares de servigo escolar; %

- Acompanhar os contratos de fornecedores de suprimentos gerais e de géneros#8menpticios;

- Acompanhar o funcionamento do Conselho da Alimentacdo Escolar; o w

- 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 execucdo dos trabalhos.

Divisao de Nutricdo

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

- Gerenciar dos recursos disponiveis para a alimentagédo escolar e a respectiva execucao;

- Controlar, gerir a execuc3o e acompanhar os fluxos de pagamento e de repasses de verbas para a
alimentacao escolar;

- Acompanhar e controlar a execucédo dos contratos vigentes, elaboragao de solicitagdes de compras
e demais processos referentes aos géneros alimenticios, produtos e servigos de alimentagao escolar,
- Gerenciar e acompanhar a execucdo da alimentagdo escolar nas unidades escolares, bem como
fiscalizar e garantir que os procedimentos adotados estejam adequados as diretrizes e legislagoes
vigentes;

- Garantir o pleno funcionamento da alimentacdo escolar nas unidades escolares, gerenciando €
controlando desde as solicitacées das escolas até os pedidos aos fornecedores. distribuicdo e
_ controle de qualidade dos géneros e produtos ofertados;
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- Garantir o suporte, fiscalizacdo, controle e execucgdo técnicos dos servicos de alimentagao escolar
através de nutricionistas e com base nas legislacdes vigentes; ‘

- Gesido, fiscalizagdo e acompanhamento da execugdo dos contraios vigenies referentes a
terceirizacao dos servigos de alimentacas escolar, .

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

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

Departamento de
Educacao Especial e
_zn_:m?m

- Garantir e fortalecer a efetivagdo das poiiticas publicas voltadas a educacao inclusiva, assegurando
o direito 4 aprendizagem, a equidade e 3 participacdo de todos os estudantes. Suas atribuicoes
abrangem agoes pedagogicas, técnicas, formativas e institucionais, articuladas de forma integrada as
demandas da rede municipal de ensino. ; _
- Articular de forma intersetorial com outras areas da gestdo pfiblica (assisténcia social, saide, direitos
'humanos, efc.), promovendo acdes integradas e territorializadas para atendimento as diversas
necessidades educacionais dos estudantes; :
- Promover a formagao continuada de profissionais da educagéo (professores, gestores, orientadores
e demais agentes escolares), com foco na educacéo inclusiva, no atendimento a diversidade e nas
praticas pedagégicas adequadas ao desenvolvimento integral; oo
- Fomentar o apoio técnico e pedagégico as unidades escolares, com assessoramento sistematico
para o planejamento, a implementacdo e o acompanhamento de acdes voltadas a inclusdo e a
redugdo das desigualdades educacionais;

- Implementar e promover de recursos de acessibilidade fisica, comunicacional, atitudinal e
pedagégica, garantindo ambientes escolares inclusivos e adaptados as necessidades dos estudantes;
- Atuar de maneira participativa e com escuta ativa, promovendo o dialogo com estudantes, familias,
educadores e comunidades escolares, com o objetivo de fortalecer uma cultura escoiar inclusiva,
combater todas as formas de discriminagdo e garantir o pleno desenvolvimento de todos 0s
educandos; ‘

- Zelar pela oferta adequada do Atendimento Educacional Especializado (AEE), da Orientacao

Educacional e dos atendimentos realizados pelas equipes de apoio e de multiprofissionais.

- Estabelecer junto ao Atendimento Educacional Especializado (AEE), como eixo estruturante da
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politica de Educacido Especial na Perspectiva da Educacio Inclusiva, assegurando 0 apoio
pedagégico complementar e/ou suplementar aos estudantes piiblico-alvo da Educacéo Especial;
- Estabelecer junto a Orientagdo Educacional (OE), o papel iniegrador, promovendo escuta

 qualificada, mediacao de conflitos, apoic ac desenvolviments de vinculos, articulagéo com as familias,

e construcio de estratégias coletivas de permanéncia, participacdo e aprendizagem.

- Atuar também na mediagdo entre escola e equipe técnica do Departamento, favorecendo
intervencées mais assertivas e alinhadas as realidades escolares. Esse eixo orientador nao se limita a
afuacao reativa, mas também se esirutura preventivamente, no acompanhamento continuo a.m
trajetérias escolares, com énfase nos estudantes que apresentam necessidades educacionais
especificas, dificuldades acentuadas de aprendizagem: transtornos escolares da aprendizagem;
transtornos psicossociais; e em situacao de vulnerabilidade social e excluséo, contribuindo para uma
cultura de corresponsabilidade e incius3o. : :

- Desenvolver o suporte técnico para estudantes publico alvo da orientagdo, com mediagao de
acessibilidade, recursos adaptados e estratégias inclusivas; Avaliagdo pedagogica colaborativa para
definicao de estratégias de apoio, designacaoe de AEE, Apoio Escolar e/ou Cuidados especificos;

- Suporte psicopedagdgico na Educacgao Infantil, Ensino Fundamental e Educacao de Jovens e
Adultos, com foco em processos de aprendizagem, desenvolvimento e inclusdo; Avaliagao
pedagégica colaborativa para estudantes com queixas escolares de aprendizagem, articulando
escola, familia e equipe técnica para definicdo de encaminhamentos adequados. Apoio técnico e
pedagogico as unidades escolares, por meio de orientacdes, assessoramento e acompanhamento das

estratégias de inclusdo, com foco no desenvolvimento integral dos estudantes; Implementacéo e

promocdo de recursos de acessibilidade fisica, comunicacional, atitudinal e pedagogica, garantindo
ambientes escolares inclusivos e adaptados as necessidades dos estudantes; Formagao continuada
de profissionais da educacdo (professores, gestores, orientadores, cuidadores e demais agentes
escolares), com foco na educagao inclusiva, no atendimento & diversidade e no fortalecimento das
praticas pedagogicas;

- Zelar pelo Atendimento Pedagégice Domiciliar (APD), garantinde o direifc 2 aprendizagem de
estudantes impossibilitados, temporaria ou permanentemente, de frequentar a escola; =

- Monitoramento e assessoramento quanto ao cumprimento das legislacées nacionais e internacionais
voltadas a educacdo inclusiva vigentes e manter-se atualizado com tais legislagées.
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Divisdo de Educacido
- Especiai na_
Perspectiva da
Educagao Inclusiva

- Asseguracao das atividades préprias do Atendimento Educacional Especializado: ensino do sistema
Braille, do uso do soroban e das técnicas para a orientacdo e mobilidade; estralégias para o
desenvolvimento da autonomia e independéncia; estratégias para o desenvolvimenio de processos
mentais; ensino da Lingua Brasileira de Sinais — Libras, como primeira lingua, para educandocs €
educandas com surdez: ensino de Lingua Portuguesa na modalidade escrita, como segunda lingua,
para educandos e educandas com surdez; ensino do uso da Comunicagao Alternativa e Aumentativa
(CAA): ensino da informatica acessivel e do uso dos recursos de Tecnologia Assistiva — TA;
orientacao de atividades de enriquecimento curricular para as altas habilidades/superdotagao

- Identificacdo das barreiras que impedem a participagéo piena dos educandos e educandas publico-
alvo da Educacdo Especial, nos diferentes tempos e espacos educativos, bem como a necessidade
de estratégias e recursos pedagdgicos e de acessibilidade, considerando as especificidades deste
ptiblico; _

- Elaboragio e execucao, de forma articulada com os demais educadores da UE, o Plano de AEE dos
educandos e educandas de acordo com as legislacdes vigentes; _

- Acompanhamento e avaliagdo da funcionalidade e da aplicabilidade dos recurscs pedagdgicos e de
acessibilidade na SRMF, na classe comum e nos demais espagos educativos, por meio do trabalho
articulado com professores, com os demais profissionais da UE e com os familiares e responsaveis,

| - Produgdo de materiais didaticos e pedagogicos, considerando as necessidades educacionais

especificas dos educandos e educandas, a partir dos objetivos e das atividades propostas no
curriculo;

- Orientacdo aos professores, demais educadores, familiares e responsaveis sobre 0S ecursos
pedagdgicos e de acessibilidade utilizados pelos educandos e educandas;

- Utilizagdo da tecnologia assistiva de forma a ampliar habilidades funcionais dos educandos e
educandas, promovendo autonomia e participagao;

- Articulacdo, acompanhamento e orientagdo do trabalho dos professores em relacdo ao
desenvolvimento, aprendizagem e a participagao plena dos educandos e educandas nas atividades
educacionais;

- Manutencao e atualizacédo dos regisiros da Sala de Recurso Multifuncional (SRMF) e o oozqo._m de
frequéncia dos educandos e educandas que estdo matriculados neste servico, bem como 0s registros
relativos ao acompanhamento do AEE colaborativo;
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- Asseguracdo, em parceria com o Coordenador Pedagégico, guando os educandos ou educandos
(as) atendidos (as) na Sala de Recurso Multifuncional( SRMF) forem de outra Unidade Educacional, a
articulagao do trabaiho e dos profissionais envolvidos; o :

- Elaboragdo, a cada ano letivo, do Plano de Trabalho para registio e acompanhamento dos
educandos e educandas atendidos, distribuicdo de sua jornada de trabalho, formas de atendimento,
articulacao com os professores da classe comum e demais educadores e outras acoes relevantes;

- Comparecimento nas agdes de formagdo continuada oferecidas pela Secretaria de Educacgao por
meio do Departamento de Educagao Especial e Inclusiva, entre outras;

- Elaboragio e execugdo do Plano Educacional individuaiizado (PEi), acompanhando e avaliando sua
funcionalidade e aplicabilidade, incluindo os recursos pedagégicos e de acessibilidade, na saia de
aula do ensino comum, bem como em outros ambientes/dependéncias na escola.

- Realizacdo da orientacdo para professores e familias sobre os recursos pedagbgicos e de
acessibilidade utilizados pelo aluno.

- Ensinamentos da utilizagdo dos recursos de Tecnologia Assistiva, tais como: as tecnologias da
informacdc e comunicagdo, a comunicagic alternativa e aumentativa, a informatica acessivel, o
soroban, os recursos opticos e nao 6pticos, os softwares especificos, o sistema de leitura e escrita
Braille, a LIBRAS, as atividades de orientacdo e mobilidade entre outros, de forma a ampliar
habilidades funcionais dos alunos, promovendo autonomia, atividade e participacao. ;
- Articulagdo com os professores da sala de aula regular, através do trabalho colaborativo, visando a
disponibilizacdo dos servicos, dos recursos pedagogicos e de acessibilidade e das orientacbes e
estratégias que promovem a participacéo dos alunos nas atividades escolares. .
- Promogao de atividades e espacos de participagdo da familia e a interface com os sewvicos setoriais
da salde, da assisténcia social, entre outros.

- Zelar pela manutengdo e conservagdo dos materiais e equipamentos da Sala de Recurso
Multifuncional.

Divisao de Orientagao
Educacional

- Mapear as dificuldades acentuadas de aprendizagem dos estudantes, identificando suas
necessidades especificas.

- Realizar estudos de caso para compreender as dificuidades acentuadas de aprendizagem €
identificar as barreiras que interferem no processo educacional.

- Garantir orientacdo sobre o acesso aos contelidos escolares para estudantes com necessidades
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educacionais especificas e dificuldades acentuadas de aprendizagem. :

- identificar e desenvolver, em colaboragdo com o professor titular da classe e a coordenacao
pedagogica, flexibilizacoes, esiraiégias e recursos pedagégicos com o objetivo de eiiminar barreiras
gue dificultem o processo de ensino-aprendizagem. :

- Elaborar, junto ao professor titular e a gestdo escolar, projetos de recuperagdo continua,
promovendo praticas pedagdgicas flexiveis e adaptadas as caracteristicas e necessidades dos
alunos, buscando todas as possibilidades para o sucesso escolar.

- Acolher, atualizar, compilar e apresentar informagdes e dados relativos aos estudantes, tais como:
Participagdo em programas de recuperagdo continua; Elegibilidade para acompanhamento da
orientaczo educacional; Informacdes sobre patologias, intolerancias alimentares, situagbes de abrigo,
nacionalidades diversas, entre outros aspectos relevantes ao atendimento psicopedagogico
institucionat. :

- Participar de reunibes técnicas e de articulagdo com demais servigos, quando convocado pela
responsavel técnica do setor.

- Elaborar pareceres de desligamento do atendimente da orientacac educacional quando identificar
que o aluno nédo necessita mais desse servico, indicando que o estudante pode ser acompanhado por
reforco escolar, com plano de recuperagdo continua elaborado em conjunto com o professor e
supervisionado pela coordenacéo pedagégica.

- Informar e envolver as familias na parceria com a escola, ressaltando a importancia do
acompanhamento familiar para a formacéo integral do aluno e melhoria do seu desempenho escolar.
Isso inclui participacdo em reunides do conselho de ano/série, conversas com professores €
elaboracao de relatérios de acompanhamento.

- Elaborar e realizar, em parceria com o Assistente Técnico Pedagégico (ATP) de Educagao Especial,
formagdo para professores sobre temas relacionados as necessidades educacionais especificas
atendidas pela Orientacéo Educacional.

- Acompanhar e orientar estudantes com transtornos psicossociais, garantindo apoio adequado as
suas necessidades emocicnais e comportamentais. .-

- Atuar junio a estudantes com transiornos especificos de aprendizagem, promovendo estratégias que
favorecam o desenvolvimento académico.

- Promover a escuta ativa e o acolhimento emocional dos estudantes, criando um ambiente de
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- Articular acées com a equipe pedagdgica e com os profissionais docentes promovends a integracao

 especificas de cada estudante.

confiancga e suporte. :
- Mediar conflitos interpessoais e escolares, facilitando a resolucéo pacifica e o didogo entre o0s
envoividos.

das intervencoes.

- Encaminhar, quando necessario, estudantes para avaliagio e acompanhamento para ¢ Atendimento
Educacional Especializado, assegurando diagnéstico e suporte adequados.

- Elaborar e acompanhar planos de acéo individualizados, ajustando as intervengbes as necessidades

- Atuar na prevencdo da evasdo escolar, da indisciplina e da exclusdo pedagégica, desenvolvendo
estratégias de permanéncia e engajamento.

- Acompanhar estudantes em situacdo de vulnerabilidade social e/ou exclisao escolar,
proporcionando apoio integral para sua inclusédo e desenvolvimento.

- Articular a rede de protecédo social, encaminhando e integrando servicos quando necessario para
garantir a protecdo e o bem-estar dos estudantes.

- Contribuir para o desenvolvimenio de uma cultura escolar inclusiva e equitativa, promovendo 0
respeito a diversidade e a valorizagao das diferencas.

DENOMINACAO DO

COMPETENCIA DO ORGAO:

ORGAO:
SECRETARIA DE - Promover o desenvolvimento cultural do Municipio, através de estimulo as artes e outras
CULTURA E TURISMO | manifestacées culturais, contribuindo para a liberdade de pensamento e criagao, protegendo e

integrando as atividades culturais;

- Planejar, elaborar e implementar programas cuiturais em articuiagdo com os departamentos
afins; ;

- Coordenar e administrar os equipamentos culturais do Municipio, como biblotecas, teatro
municipal, existentes ou que venham a ser criados; : _

- Elaborar estudos, proietos e proposigées para o tombamento de patrimdnio que venha a ser
considerado relevante para a preservacao historico-cultural e paisagistica; _
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- Organizar, coordenar e promover eventos, em colaboragdc com outros érgacs municipais,
festividades e acontecimentos relacionados com o calendario histérico-cultural e turistico do
municipio; o :

- Desenvolver acdes, em articulacdo com as entidades locais, voltadas ac apoio e & promocac
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 promaver convénios e acées em conjunto com entidades publicas ou
privadas para a implantagdo de projetos culturais de interesse do municipio;

- Elaborar e implementar a politica de turismo da cidade,

- Transformar atrativos em produtos turisticos;

~ Manter cadastro de atrativos e produtos turisticos;

- Elaborar, e aprovar o Calendario Turistico do Municipio,

- Manter atualizado o cadastro de informagdes de interesse turistico do Municipio;

- Viabilizar a criacdo e manutencéo de infraestrutura para o turismo;

- Criar acBes de marketing para fortalecer a imagem da Regidc Turistica;

- Viabilizar investimentos e atragdc de verbas, federais, estaduais e da iniciativa privada para
projetos de turismo no municipio.

“GABINETEDO

ADJUNTO

SECRETARIO :

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

- Promover a harmonizagao e integracao da atuacdo dos Departamentos desta Secretaria Municipal,
através da arficulagdo e da consolidacdo de acdes que assegurem a execugdo das “politicas

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

Municipal; : _

" 1'-Assessorar a implementagdo do modelo de gestao e organizagdo politica do Governo, respeitada as
~ I'normas gerais e constitucionais da Administracéo Piiblica, os principios democraticos e de direito;
.. |-Funcionar como 6rgao facilitador da relagao entre os Diretores dos Departamentos desta /,mmnaﬂm:mr
... ... lparaatingimento das metas do Goveino, dependentes e conexas as competéncias de cada area;
o= . i.Mapear as competéncias dos 6rgaos desta Secretaria Municipal, para identificar a localizacao na

e o | estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser processadas cada acéo politica do

Governo, bem como para propor inovagées estruturais para contemplé-las;
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= mmnqowmnm Municipal;

mnova::mBmao non&m« e mEm__Nmmmo aow nanmmmom imp anno(mu -

|- Fornecer subsidios e estudos de }&mmmmmo permanenies do nmwmanm::o am m_mmﬁmo,,ucm_momamﬂm.

e aom parametros no:omcacm ummo o<mﬂ,:o e e s _
- |- Manter a gestao da agenda politica do mmmim politico 592 Qmmﬁm nmmﬁm com 88 na <.mc=.~momo
| das acoes de vo_.:omw 5$3mw e mx"m_ﬁmm Eo<m=_maom amm oogcmﬁmso_mwaom Dmvm:mamiow_amﬂm_.

‘Promover € manter noamwam com as areas ﬁmozamm amwﬁm mwnaazm Municipal, que possam
oo_mcoa: nas m:Samaom centralizadas da pasta, funcionando como orgao ﬁmo___nmao_, aom wcxom am
{rabalhe dos Departamentos e das realizacbes politicas do Governg: e e

. A - Mapear o fluxo de trabalho concatenado de todos os 6rgéos desta mmoqmﬁm:m _Sc:_o_vm_“
e iaade s i FIOH0) redesenhos organizacionais e de fluxograma de processos desta Secretaria Municipal;

- Manter -registro - aom mwm:nSw #mﬂmqom :mm «mchmm mmx&m@_omm _.mmswmamm :mﬁm.”,_,.wmnqm*mzm.
_s::_o_nm_ . .
- Organizar o material coletado em reuniGes de governanca desta Secretaria .<_:=_o_vm:

|- Manter registro dos comandos e orientagtes do Secretario Municipal;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal, .
- Garantir assessoramento na classificacdo das informacoes ‘v:c__omm vmqm mﬁm:o de a_<:_mmnmo e
publicidade instifucional das politicas publicas da Secretaria Zc:_o_vm_ v
= Centralizar e 33@8_, acesso a documentos _ucv__oow

“Departamento de
Cultura

- Gerenciar. nm:am:gmm relativas as competéncias do a rm\:.a politico titular desta Secrefaria.

- Funcionar come 6rgao de aplicagao das politicas publicas de Governo, definidas em seus planocs,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos,
despachos. leis. orientacées, expedientes ou procedimentos administrativos. em matérias gue
envolvam cultura, projetos artisticos, oficinas, fomentos e formagao artistica cultural, eventos culturais,
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acervo e equipamentos, para realizacéo da gestio administrativa e politica do Chefe do Poder
Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de
compromissos estratégicos assumidos com a comunidade focal, eniregas de resuitados em reiagao as
demandas dos municipes e demais usuarios dos servigos publicos municipais, demonsiragbes de
eficiéncia e de efetividade aos 6rgéos de controle e fiscalizagéo, acdes de assisténcia acs municipes
e servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio; , ;

- Centralizar a coordenacao das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as :
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bemcomo as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos
a cultura, projetos artisticos, oficinas, fomentos e formacao artistica cultural, eventos culfurais, acervo
e equipamentos; : : ; ,

- Moderar as demandas poiiticas e a atuacéo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais,

especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das acoes politicas
gue exijam e dependem do envelvimento e do desempenhe das Divisdes deste Depariamento;

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

Divisdo de Projetos
Artisticos, Oficinas,
Fomentos e Formacgao
Artistica Cultural

- Supervisionar e desenvolver programas de amparo e difus&o 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 viséo ampla e integrada no
municipio; :

- Gerir o funcionamento das oficinas culturais;

- Promover a coleta, guarda conservacéo e preservagdo de documentos e demais pecas que
compéem a memoria e o acervo artistico do patriménio histérico e arqueoldgico do municipio;

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

- Identificar necessidades e propor methorias nas rotinas da Divisdo. coordenando e orientando seus
subordinados na execucao dos trabalhos.
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Divisdo de Eventos
Culturais

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

- Desenvolver programa permanente de atividades culturais no Municipio;

- Garantir a execucéo do programa municipal de atividades culturais;

- Realizar a coordenacédo de evenios, festivais e ouiras atividades, promover e ampiiar aproducao
cultural no ambito do Municipio, garantir o acesso dos municipes as mais diversas formas de cultura;

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

Divisdo de Acervo

identidade cultural e a histéria do Municipio,

- Gerir e supervisionar as bibliotecas pubiicas mantidas peia Secretaria;

- Gerenciar a coleta, guarda conservacgio e preservagado de documentos e demais pegas que
compdem a memoria e o acervo artistico do patriménio historico e arqueologico do municipio;

- Gerenciar e administrar o acervo histérico e documental que refine pegas e documentos relativos a

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar 0
planejamentc da Diviséo;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Diviséo, coordenando e orientando seus
subordinados na execucéao dos trabaihos. :

Divisdo de
Eguipamentos

- Planejar e coordenar todas as atividades relacionadas a gestéo, controle, distribuicdo e manutencao
de equipamentos publicos da Secretaria;

- Garantir condicdes adequadas de funcionamento dos equipamentos sob responsabilidade da pasta;
- Prestar apoio e gerenciar os eventos realizados, com provimento da infraestruiura para sua
execucao;

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

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

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

Departamento de
Incentivo ao Turismo

- Funcionar como érgao de aplicagdo das politicas piblicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugées, decretos, circulares, memorandos, L
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pretito Tl
despachos, leis, orientactes, expedientes ou procedimentos administratives, em matérias que
 envolvam incentivo ao turismo, para realizacdo da gestdo administrativa e politica do Chefe do Poder
Executivo, inclusive quanio ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimenio de
compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relacédo as
demandas dos municipes e demais usuarios dos servigos publicos municipais, demonstracbes de
eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizagdo, agdes de assisténcia acs municipes
e servidores publicos, e acoes desenvolvimentistas do Municipio;
- Cenfralizar a coordenacgéo das Divisoes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bemcomo as
‘autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a ggenda de no.;_omm piblicas, 1al qual proposto na vam do mo<m30 nos assuntos afetos
, a incentivg a0 turismo; . l... & ;
: 2o +- | - Molerar as demandas uo_&omm ea mEmnmo dos érgédos administrativos; técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quante a conveniéncia e oportunidade das agées politicas
que exijam e dependem do enveolvimento e do desempenhe das Divisdes deste Departamento;
- Registrar manifestacdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagéo a todos
os atos decisorios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacdo da autoridade politica da pasta.
Departamento de - Desempenhar atividades politico-administrativas, em todos os niveis do 6rgdo, além de orientar -€
Cerimonial 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 comunicagdo do Chefe do Executivo e
assessores, observande o planejamento das atividades politicas do governo quantc a programacao,
coordenacio e a orientagdo dos trabalhos nas solenidades em geral e demais eventos, a organizacao
e atualizacdo do cadastro de entidades e autoridades publicas;
| - Garantir a impressao das caracteristicas politicas do governo em todas as solenidades, imprimindo a
maneira de fazer politica de relacionamento ptiblico e oficial em total concordancia com a imagem do
Governo eleito; o
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- Gerenciar as acses, atividades e projetos da comissado de eventos.

Departamento de
-Planejamento de
Politicas Pablicas

Culturais e Turisticas

- Funcionar como 6rgdo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucées, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos adminisirativos, em maiérias que
envolvam Planejamento de Politicas Publicas Culturais e Turisticas, para realizagio da gestao
administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ac atingimenio de metas
pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos esiratégicos assumidos com &

_comunidade local, entregas de resultados em relagao as demandas dos municipes e demais usuarios.

dos servigos publices municipais, demonstracoes de eficiéncia e de efetividade aos orgéos de controle

e fiscalizacdo, agoes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agées 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 3 agenda de politicas publicas, tal quat proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos

ao Planejamento de Politicas Plblicas Culturais e Turisticas;

- Moderar as demandas politicas e a2 atuacdo dos 6rgaos administrativos, técnicos, operacionais,

_especializados, burocraticos, ponderando quanto & conveniéncia e oportunidade das acdes politicas

que exijam e dependam do envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestacdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido 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 apreciacdo 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;

- 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 acéo para melhorar investimentos na area de turismo da cidade;

- Emitir pareceres, elabarar relatdrios, planos e proietos;

- Examinar a evolucéo sistémica dos indicadores de qualidade dos servicos; L
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- Elaborar, propor e atualizar indicadores de qualidade dos servigos publicos prestados, com vista a

aperfeicoar a execugao das atividades desenvolvidas pela Diviséo;

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

- Levantar informacdes dos turistas, gasios, efc. ; o :
- Gerenciar e controlar junto aos empresarios do Trade a necessidade de profissionais capacitados
para as empresas do ramo; s : :

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

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

- Planejar, controlar e avaliar sistemas adminisirativos subordinados e propor métodos gerais de

organizacao; :

- Propor estratégias para a Divisdo atingir padrées mais elevados nos servicos publicos

desenvolvidos; : , , =

"= Atualizar mensalmiente dados de frequéncia/uso dos turistas nas areas de meios de hospedagem,

gastronomia e atrativos diversos;

- Plansiar, elaborar projetos de ampliacdce de pontos de atendimento acs turistas;

- Elaborar planilhas de dados do perfil de visitantes;

- Atualizar os atrativos turisticos do Municipio;

- Elaborar material das atragées turisticas do Municipio; .

- Administrar toda a area de manutencgio e reparos nos espacos diversos de responsabilidade da

Secretaria.

DENOMINACAO DO
ORGAOQO:

COMPETENCIA DO ORGAO:

SECRETARIA DE
ESPORTES E LAZER

- Articular a participacdo do Municipio em competicoes oficiais;

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

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

- Elaborar e executar o plano de esporte do municipio e os respectivos programas € projetos,
observadas as diretrizes da politica municipal de desenvolvimento do espborte amador de competicao
_ escolar, universitario e comunitario, da recreacdo e do lazer, para todos os municipes;
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- Elaborar e implantar programas de recreagao e lazer nos logradotiros ptblicos;

- Estabelecer parcerias para viabilizar participagdo em eventos espertivos;

- impiantar e organizar um calendario anuai de atividades esporiivas e recreacicnais;
- Incentivar e apoiar equipes amadoras na participagac de competicdes regionais;

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

- Promover e fiscalizar as atividades esportivas no Municipio;

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

- Promover eventos esportivos formais e informais;

- Coordenar a formulagao de convénios da Secretaria;

- Planejar a execucéo dos convénios;

- Acompanhar a execucao dos convénios;

- Exigir a prestacdo de contas dos convénios;

- Manter arquivo dos convénios e processar documentos;

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

- Proporcionar a pratica de atividades esportivas de vm:_o_umomo recreacdo e lazer, priorizando 0s
aspectos educacionais, de inclusdo social e de satide, contribuindo para a formagéo da cidadania ea
melhoria da qualidade de vida no municipio.

GABINETE DO

 SECRETARIO

ADJUNTO

- Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos e proposictes para alinhar a gestdo mnai_m:mfm.
deste gabineie central da Secretaria Municipal aos componentes politicos do Governo;
- Promover a harmonizagio e integracdo da atuacdo dos Departamentos desta Secretaria z_cao_ﬁm_

S aeaaen e o LATIAVES. da manc_momo e da consalidagdo de agdes que assegurem a execucdo das politicas
et e S et Eonqmamnamm ao mo<m§o m=m<mm amm Sznmm chQmaomw € maB_Em:mgmw zv_omm am P&m;&m

‘Municipal; -
- >mmmmmo§ a _BEmBmamomo do Bcam_o am ommnmo e organizacao co_;.om ao Governo. ﬂmmom;mam as

_normas gerais e constitucionais da Administracdo Publica, os principios democraticos e de direito;
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~ Funcionar como 6rgéo facilitador da relacéo entre os Diretores dos Departamentos desta mmn?ﬂmzm

,vmﬁm atingimento das metas do ®o<m50 ‘dependentes e conexas as noavm»mzo_mw de cada area;
- |- Mapear as compeiéncias dos :
o astrutura: maizmnmgm da Pmmmnﬁm g:s.oﬁm“ em qgue amewB ser v?ommwmcmm omam mﬁo vo_aom do.
e ,.Oo<m§o ‘bem como para propor 30<mnmmm estruturais para contempla-las; ; :

rgaos desta Secretaria Municipai, para identificar a _oomﬁm@mo ha

- Centralizar e analisar dados e cenarios face as determinagtes do mo<m30 uma <_m§_n2 a
o:nqmﬂ_wmomo dos objetivos e metas desta Secretaria _,\_::_o_cm_

: = - Funcionar como 6rgdo de assisiéncia as afividades mc<m5m3m2m_m n@mﬁm mmoqoﬂm:m _s:g_oﬁm_ ‘
e e H_soEmEm de gestao umn_o_vmgm desta pasta, garantindo a mumuoqmmmo de Sm::aa:am umqm o

acompanhamento popular e atualizagdo dos processos ::_u_mamaom

- m:vma_om e mmanm nm m<mrmmmo _oo::msmamw n_o ammm:ﬁm::o da umwﬁmo vcz_om amﬂm
bR e ,
qremee o e o Prectar assessoria’a oooamzmﬁe omii de programas € Eo_mﬂom am&m Secretaria ga:_nﬁm.. aluz

dos parametros concebidos pelo Governo;

- l-Manter a gestao da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco na viabilizagdo das

agOes de politicas internas e mxﬁmq:mw v8<m:_m3mm das oovaﬁm:n_mw dos Dmumnmamzﬁom desta
Secretaria Municipal, :

| - Promover e manter ooimﬁom com mm m:wmm ﬁmo:_omm ammﬁm mmo«mﬁm:m Municipal, ncm uomwma S_mwo_ﬁ?
| nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como 6rgo facilitador dos fluxos de :mum_:o dos

Departamentos e das realizagdes politicas do Governo;

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

- Propor redesenhos organizacionais e de fluxograma de processos desta Secretaria Municipal;
- Manter am_m:o dos mmm:_:ow nqmﬁmaom nas reunibes esiratégicas _,mm__Nmamm :mam mmoanm:m

= ,§c=_o_vm_

1= 0Organizar o material coletado em reunides de governanga desta Secretaria Municipal;
| - Manter registro dos comandos e orientagées do Secretario Municipal;

| - Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal; s B
= Garantir assessoramento na ciassificagao das informacoes nsz_omm vma mﬁmzo de a_<z6mmmo e
_ | publicidade institucional das politicas publicas da Secretaria Municipal;

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;
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- Gerenciar pendéncias relativas as competéncias do agente politico titular desta Secretara.

Departamento de _
Projetos Esportivos

- Funcionar como érgao de aplicacao das politicas piiblicas do Governo, definidas em seus v_msom

[ atas, projetos, programas, afos adminisfrativos, resoiuges, decretos, circuiares, memorandos,

despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos adminisirativos, em maltérias que

 envolvam projetos, programas e eventos esportivos, para realizagdo da gestao administrativa m.vo_:wom
do Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade.

atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados
em relagdo as demandas. ,aom. Bc?o_vmb e demais usuarios dos servicos publices municipais,
assisténcia aos municipes e m@Eaemam vmz_oom e acoes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a oooqﬁgmno.amw Divisoes deste Departamento, para que, respeitadas as competéncias

| demonstragbes de eficiéncia -6 de ‘efetiy %ngo aos orgaos de conirole e fiscalizagio, agOes de

\maas_mzmﬂzmm téenicas, 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 nmcﬁm do Governo, nos assuntos afetos a projetos, programas €

‘eventos esportivos;

- 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 Divisées deste Departamento;

- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagdo a todos 0s
atos decisérios de competéncia das Divisées, para efeito de instrugdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacao da autoridade politica da pasta.

Divisdao de Eventos
Esportivos

- Promover eventos de atracao esportiva,;

- Supervisionar a promog&o e execucgéo de programas e eventos de incentivo acs 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 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 execucédo dos trabalhos.
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Divisdo de
Programas
Esportivos

Gerir a filiagdo dos atletas que representam o municipio em suas respectivas Confederaces,
Federacdes, Associacdes e Ligas;
- Acompanhar o calendario de evenios e competi¢coes da Secretaria de Espories, das Federagoes, das
Associagbes e das Ligas;
- Gerir a logistica de transporte e alimentacédo das equipes e eventos esportivos e recreacio;
- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
plangjiamento da Divisao; 5

- Mntificar necéssidades e propoi melhorias nas: _,e::mm.nn Bivisao, coordenando e orentando seus
sthordinados na execucdo dos trabaihos.

Departamento de
Atividades Fisicas
{Recreacao e Lazer)

- Funcionar como 6rgdo de aplicacdo das politicas ucc__omm do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugoes, decreiqs, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagées, expedientes Ou procedimentos administrativos, em matérias Que
envolvam gestao da recreacao e lazer, atividades de recreacgio e atividades especiais, para realizagao
da gestdo administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ao atingimento de
metas pactuadas com a scciedade, atendimentc de compromissos estratégicos assumidos com a
comunidade local, entregas de resultados em relagdo as demandas dos municipes e demais usuarios
dos servigos publicos municipais, demonstragtes de eficiéncia e de efetividade aos rgéos de controle
e fiscalizagéo, acoes de mmm_mﬁmzo_m aos municipes e servidores publicos, e acées desenvolvimentistas
do Municipio;

- Centralizar a coordenacdo das DivisGes deste Departamento, para que, respeitadas as competéncias
administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as autonomias e
independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos vinculados 4 agenda de
politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos a gestéo da recreacéo e
lazer, atividades de recreacéo 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 Divisées deste Departamento;

- Registrar manifestacao do Diretor quanio a ciéncia, opiniao e encaminhamento, em rela¢éo a todos os
atos decisorios de competéncia das DivisGes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacdo da autoridade politica da pasta.
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. Divisdo de
Recreacao e Lazer

- Planejar as atividades de recreacdo no Municipio;

- Disponibilizar programa de recreacgéo;

- Gerir a execucao do programa de recreagio;

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

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

‘Divisao de Qualidade
de Vida

- Planejar as atividades esportivas especiais no Municipio;

- Disponibilizar programa de atividades esportivas especiais;

- Gerir a execugdo do programa de atividades esportivas especiais;

- Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e mccma_mq o}
pianejamento da O_<_wmo

- ldentificar necessidades e propor meihorias nas rotinas da Divisao, rooam:m:ao e orentando seus
subordinados na execucéao dos trabalhos.

Departamento de
Formagdo e
Rendimento

- Funcionar como 6rgdo de aplicagdo das politicas ptblicas do Governc, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugtes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam formacéao, rendimento e competicdes, para realizagdo da gestao administrativa e politica do
Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade,
atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados
em relacdo as demandas dos municipes e demais usuarios dos servigos publicos municipais,
demonstracoes de eficiéncia e de efetividade aos orgdos de controle e fiscalizagio, agbes de
assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agées desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacao 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 a2 agenda de
politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos a formacéo, rendimento
e competicoes;

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

- Registrar manifestacdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagio a todos 0s

aios decisdrios de competéncia das Divisdes, para efeito de insirugdo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagio da autoridade politica da pasta.

Divisdo de
CompeticOes

- Gerir a inscricdo dos atletas representantes do municipio de Francisco Morato em competi¢oes oficiais
ou nao em suas respectivas modalidades;

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

- Emitir relatérios, elaborar estatisiicas e fazer _m<m:~m3m=8m diversos para controle e subsidiar o
pianejamento da Divisao;

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

Departamento de
Equipamentos
Esportivos

- Funcionar como 6rgao de aplicacdo das politicas ptiblicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projeios, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circuiares, memorandos,
despachos, leis, orientagdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam equipamentos esportivos, para realizagdo da gestac administrativa e politica do Chefe do
Poder Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento
de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relacéo
as demandas dos municipes e demais usuarios dos servigcos publicos municipais, demonstracoes de
eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizagdo, ag6es de assisténcia acs municipes e
servidores publicos, e acbes desenvolvimentistas do Municipio;

- Cenfralizar a coordenacéo das Divisées deste Departamento, para que, respeitadas as compeiéncias
adminisirativas, 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 atuagcdo dos drgaos administrativos, técnicos, operacionais,

especializados, burocraticos, ponderando quantc a conveniéncia e oportunidade das agbes politicas

que exijam e dependam do envolvimento e do desempenho das Divisées deste Departamento;
- Registrar manifestacdo do Diretor guanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacdo a todos os
atos decisorios de competéncia das Divisées, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao
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- Regular a utilizagéao dos centros esportivos; e s

- Supervisionar a adminisiracao das dependéncias dos centros esportivos.

Umzo_.s_z.mowo DO | COMPETENCIA DO ORGAO:
ORGAO:
SECRETARIA DE - Planejar, operacicnalizar, 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 execucao das obras ptblicas, a fim de garantir cumprimenio do confrato €

das especificagdes técnicas;
_ Proceder aos trabalhos e projetos fopograficos necessarios ao desenvolvimento do programa de
obras pubiicas do municipio; e :

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

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

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

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

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

- Proceder as medicoes de obras e informacoes em processos destinados a liberacéo de pagamento,
apos proceder a fiscalizacao e vistoria;

- Vistoriar obras de engenharia da administracao 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 populacao;

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

- Fornecer e verificar alinhamento de jogradouros publicos necessarios as edificagoes € de
conformidade com proietos ia aprovados;

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

: - Acompanhar, monitorar ¢ fiscalizar os servicos prestados pelas concessionarias, bem como zelar
implementar mecanismos para o cumprimento das metas previsias nos planos de mobilidade urbana,
de residuos sélidos e de saneamento basico;

. Fortalecer a politica de regularizagao fundiaria, visando o direito social & moradia € o pleno
desenvolvimento das funcdes sociais da propriedade urbana e rural;

- Emisséao de habite-se.

T~ Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos & proposicoes para alinhar a gestdo administrativa
deste gabinete central da Secretaria Municipal aos componentes politicos do Governgs
‘Promover a harmonizagéc e iniegracao da atuagao dos Departamentos desta Secretaria Municipal,
ravés da articulac . consolidacdo de acgbes que ass sgurem a execucgdo das “politicas
programaticas do Governo, ‘através das rotinas burocraticas e administrativas tipicas da Prefeitura
Municipal;

~ GABINETE DO

-~ SECRETARIO

%
i

| - pgsessorar aimplementacgao do modsls de gestao e organizagao politica do Governo, respeitada as
- Lonln | normas gerais e constitucionais da Administragao Publica, os principios democraticos e de direito;
e o s Euncionar como 6rgao facilitador da relacao entre os Diretores dos Departamentos desta Secretaria,
el para atingimento das metas do ( Soverno, dependentes e conexas as competéncias de cada aredl
- Mapear as competéncias dos 6rgéos desta Secretaria Municipal, para identificar a localizagdo na
S - leshuiug administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser processadas cada a¢ao politica do
| Governo, bem como para propor inovagoes estruturais para contempla-las; e
- |'_ Centralizar e analisar dados e cendrios face as determinacbes do Governo, paia viabilizar a
concretizagdo dos objetivos e metas desta Secretaria Municipal; .

- Funcionar como 6rgao de. assisténcia »m,mms.ama,m_m..,Auo<m_,”=w3m:§m,a_mmwm\ Secretaria Municipal,

S e s o eLISIE de gestdo participativa desta pasta, garantindo a elaboragdo de instrumentos para O
Emamg s ‘acompanhamento popular e atualizaggo dos processos implantados; . e
Beamaen e _ Fornecer subsidios e estudos de avaliagao permanentes do desempenho da gestao publica desta
| - Prestar assessoria a coordenacéao central de programas € projetos desta Secretaria Municipal, a luz
, _ dos parametros concebidos pelo Governo; , o . v \ _
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- \ e amm agoes de no_&omm, nternas m mﬁm«:mm Eo<m:.m3mw Qmm ooBUmﬁmsgmm aom Umumn.&:m:ﬁam a@mﬁm ,,

| trabalho dos Departamentos e d

s Oq wz.wmn_,,o Bmﬁm:m_ coletado e

- | publicidade institucional das politicas piblicas da Se cretaria Municipal - -~ =

| - Gerenciar pendéncias relativas as competéncias do agente politico titular amwnm ‘mmoaﬁ:w. :

- Manter a gestdo da agenda uozzom do agente politico titular desta vmmnm com foco na Smw__ﬁmmmom..

Promover e manter contatos. .n,onw i e teciiais. desta Secretaria K?.ro.u&. que rammms _
colaborar nas: atividades centralizadas da pasta, funcionando como oamo : Q_zmaon %m m:xcw ao_
as. _,mmm_Nmmomm noE_omm ao Governo:, e

?E:_oﬁm_
m reunioes Qm governanca desta mmo_,@"m:
Jai & dos comandos e orientacdes do Secretario Municipal,
Subsidiar grupos de’ trabalhos desta Secretaria Municipal; =
- Garantir assessoramento na classificag@o das informagoes n:gomm

cmqm mﬁm_ﬂo ..am a_<:_ummmo_ e

- Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos;

Departamento de
" Gerenciamento de
Obras

- Funcionar como 6rgac de aplicacao das politicas ptiblicas 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 gerenciamento de obras, gestao de contratos e projetos e orcamentos, para realizacao da
gestdo administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ac atingimento de
metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a
comunidade local, entregas de resultados em relacao as demandas dos municipes e demais usuarios
dos servigos ptiblicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle
e fiscalizagdo, agdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas
do Municipio;

. Ceniralizar a coordenagao das Divises deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas. técnicas. operacionais. especializadas. burocraticas. bem como as

autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados 0s encaminhamentos

122



Gabinete do
Prefeifo

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

)

especializados, burocraticos, ponderando guanto a convenidncia e oportunidade das agbes potiticas

vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos
ao gerenciamento de obras, gestao de contratos e projetos e orcamentos;
- Moderar as demandas poiiiicas € a atuagdo dos 6rgaos administrativos, técnicos, operacionais,

que exijam e dependam do envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestagao do Diretor quanic a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relagac a todos
os atos decisérios de competéncia das Divisées, para efeito de instrucao dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaiia Municipal, para apreciacao da mcﬁozamam_co_anm da pasta. :

Divisao de Gestao de
Contratos

P

- Propor e acompanhar a framitacaoc e fiscalizar a execugdo de coniratagoes de servicos de
manutencao dos prédios proprios da Prefeitura;

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

- Gerir as construgées de obras publicas e verificar se as mesmas estdo sendo executadas em
consonancia cam os respectivos projetos, . oS ; v

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

. Cerenciar contratos de obras por meic de controle des cronogramas fisico-financeiros;

- Coordenar a execucdo do contrato de obras publicas e empreitadas; :

- Coordenar fodo o processo de fiscalizacdo de execugao de obras publicas, acompanhamento €
avaliacdo final dos servicos a serem prestados nos espagos e mobiliarios publicos, em parcefia com a
secretaria responsavel pelo proprio municipaf;

- Coordenar o gerenciamento, acompanhamento e fiscalizacdo de obras publicas de manutencédo de
pavimentos asfalticos, pavimentos em paralelepipedos ou blocos articulados, vias nao pavimentadas,
calgadas e ou passeios e guias e sarjelas, pontes, muros e estruturas de contencgoes;

- Coordenar a preparagéo da documentagdo técnica e gerenciar convénios;

- Coordenar a preparagao da documentagéo técnica para processos licitatorios;

- Gerir contratos e obras de empresas terceirizadas;

- Coordenar a execucdo da manutencdo, a ampliacao e a conservacdo de obras e logradouros
publicos, verificando se as mesmas estio sendo executadas em consonancia com 08 respectivos
projetos com base em informagoes dos demais departamentos,

- Incentivar e coordenar a fiscalizacdo do adequado emprego das matérias primas e demais materiais,
objetivando a maximizagéo da qualidade e produtividade finais; L
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_ Manter interface com as demais Secretarias, de forma a mapear e atender suas demanaas;

- Coordenar a medicéo de obras ptblicas; _

- Coordenar a execugao de vistorias e emitir iaudos técnicos que envoivam obras ou interferéncias em

area de uso publico, inclusive as de energia elétrica; . _

- Coordenar atividades de pavimentacéo e conservacdo de vias e estradas de rodagem;

- Coordenar a emissio de Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros e de Certificado de Licenga do

Corpo de Bombeiros, dos prédios publicos;

- Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar 0

planejamento da Divisao, :

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

: subordinados na execucao dos trabalhos.

“Divisao de Projetos e | - Coordenar a execucdo dos projetos de ponies e travessias em vias ndo pavimentadas,;
Orgcamentos - Coordenar o desenvolvimento de projetos de areas verdes e de arborizacao de vias e logradotiros

publicos; :

- Gerenciar o processo de planejamento, elaboracéo, definigées do projeto, dos serviges a serem

prestados nos espagos e mobiliarios publicos, em parceria com a secretaria responsavel pelo préprio

municipal; .

- Coordenar a proposicéo e elaboragéo de projetos de manutencao e recuperacéo das vias urbgnas,

pontes, passeios publicos, muros e estruturas de contencoes;

¢ - Gerenciar a execucao da elaboragdo dos orgamentos dos projetos, especificacdes técnicas e

cronogramas de obras, inclusive as relativas a energia elétrica;

- Padronizar e normatizar tecnicamente todos os projetos desenvolvidos pela Municipalidade;

- Manter acervo técnico e caderno de encargos atualizado, com todos os elementos que propiciem

subsidios ao desenvolvimento de qualquer agdo que requeira o conhecimento de estudos e projetos ja

executados oli em execugao;

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

o ; - Coordenar a analise e desenvolvimento de projetos oriundos de estudos preliminares efetuados

i pelos demais 6rgaos da Municipalidade;
- Gerenciar o levantamento e encaminhamento de elementos técnicos para a realizacao de processos
licitatérios, dele participando por meio de analise das pecas técnicas do processo; l_

s
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- Gerenciar o encaminhamento de elementos para solicitagéo de recursos € respectivas prestagdes de
contas;

- Pianejar, definir e elaborar estudos, planos e projetos referenies a infraestruiura em geral, em
consonancia com as diretrizes gerais de desenvolvimento trbano, plano diretor e demais Planos
Municipais;

- Planejar, definir e elaborar estudos, planos e projetos referentes aos servigos de edificacdes
publicas; -

- Coordenar a elaboragao de orgamentos de obras de edificagdes e infraestrutura, incluindo suas
ampliagdes através de recursos humanos e materiais proprios ou da contratagdo de projetos a
terceiros;

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

- Coordenar a execugdo de levantamentos planialtimetricos e trabalhos topograficos indispensaveis
aos servicos de engenharia no municipio;

- Gerir os projetos e as cbras do Geverno Municipal, desde a sua concepgic até a sua conclusas,
reunindo sobre eles todas as informacdes acerca de seu andamento e fiscalizando os prazos de
execucéo de cada efapa; :

- Coordenar a andlise e elaboragdo dos projetos de instalagbes elétricas das obras publicas do
Municipio quando as mesmas forem realizadas pela equipe prépria da Prefeitura Municipal de
Francisco Morato e, quando se tratar de obras realizadas por empresas contratadas, verificar se 0S
servicos estdo dentro do padrédo especificado pela Administracdo Municipal e da Concessionaria dos
Servigos; :

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

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

- Planejar a instituicdo de programas de melhoramentos das diversas regiges do municipio;

- Desenvolver esiratégias integradas para a implementacao de melhorias regionais;

_ Emitir relatérios. elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planejamento da Divisao;
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- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divis3o, cocrdenando e orientando seus
subordinados na execucao dos frabalhos.

Departamento de
Gerenciamento de
infraestrutura Urbana

- Funcionar como 6rgéo de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam manutencdo, manutengdc de proprios municipais, -zeladoria/cemitério e frofa, para
realizacdo da gestdo administrativa e politica do Chefe do Pader Executivo, inclusive quanto ao
atingimento de metas pactuadas com a sociedade, _atendimento de compromissos estratégicos
assumidos com a comunidade locai, entregas de resultados em relacao as demandas dos municipes

e demais usuérios dos servicos piblicos municipais, demonstracoes de eficiéncia e de efetividade aos

6rgaos de controle e fiscalizacao, agoes ammmm,mﬁwzommmomacinimmm.mmiaoam vec_woom“mmm@mm
desenvolvimentisias do Municipio, > = : : :

- Centralizar a coordenacdo das Divistes 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 & agenda de politicas pablicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos
a manutengdo, manutencao de proprios municipais, zeladoria/cemitério e frota;

- Moderar as demandas poliicas e a atuacdo dos érgdos 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 relacao a todos
os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrucéo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacéo da autoridade politica da pasta.

Divisdo de
Gerenciamento de
Infraestrutura Urbana

- Coordenar a montagem da infraestrutura de eventos na cidade;

- Gerenciar a execucao dos servicos de manutencdo da malha viaria do municipio;

- Coordenar as atividades de manutencao dos parques;

- Gerenciar a execugao dos servigos de manutencdo das sedes administrativas;

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

- ldentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisao, coordenando e orientando seus
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subordinados na execucio dos frabalhos.
- Gerenciar os contratos sob de servigos publicos, sendo:
jluminacaoc Publica;
Ampliacéc do parque de iluminacao publica.
- Coordenar o gerenciamento, acompanhamento, fiscalizacdo, modernizacdo e ampliacdo dos
equipamentos e servicos de iluminagao publica do Municipio;

 Divisao de
Zeladoria/Cemitério

- Coordenar e implementacao da politica e 3 agao de limpeza urbana;

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

- Coordenar a conservacéo da iimpeza do sistema viario pavimentado;

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

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

- Gerenciar a execucdo de podas de renovacdo em plantas ornamentais e em arvores de pracas €
areas verdes, : -

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

- Gerenciar a execucéo de servicos de jardinagem paisagistica em canteires, parques jardins;

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

- Coordenar a manutencéo e pinturas de guias em ruas e vias,

- Gerenciar a execucéo de servicos de limpeza e desinfeccéo apés feiras livres;

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

- Gerenciar a execugdo do desassoreamento de corregos, construgao de galerias;
- Estimular e viabilizar a participacdo dos usuarios no planejamento dos servicos de manutencao,
principalmente os que temporariamente causarem transtorno a acessibilidade;

- Gerenciar e tornar viavel a operacgao tapa-buracos;

- Gerenciar servigos executados com equipes proprias;

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

- Administrar a execugdo dos servigos de manutencdo e gerenciar o funcionamento dos Veldrios €
Cemitérios Municipais;

- Planejar e administrar a prestagao de servigos publicos funerarios e cemiterios;

- Gerenciar a fiscalizacdo de cemitérios e os servigos funerarios, no &mbito do Municipio:

- 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 Divis&o, coordenando e orientando seus
subordinados na execugac dos frabaihos.

Divisao de Frota

- Planejar a manutencdo, a requisicdo e providencia dos meios necessarios para 0S feparos €
conserfos, e para as manutencdes preventivas e corretivas da frota de veiculos sob a
responsabilidade da Secretaria, maquinas e equipamentos (leves e pesados) com reposicéo de pecas
dos mesmos e acompanhamento dos trabalhos de mecéanica, borracharia e lavagem;

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

- Gerenciar garagens e oficinas sob a responsabilidade da Secretaria;

- Gerenciar e garantir a manutencédo e pleno funcionamento da frota sob a responsabilidade da
Secretaria; , : : : : :
- Gerenciar o parque de magquinas, tratores, caminhdes e outros veiculos, da frota sob a
responsabilidade da Secretaria, programando, controlande e cuidando de sua utilizagdo e
manutencao;

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

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

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

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

Departamento de
Servigos Urbanos

- 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, orientagbes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam servigos urbanos, residuos e fiscalizagdo dos servicos sob concessao, para realizacao da
gestdo administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ao atingimento de
metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratéaicos assumidos com a
_ comunidade local, entregas de resultados em relagdo as demandas dos municipes e demais usuarios
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dos servicos ptiblicas municipais, amBo:AB%mm de eficiéncia e de sfetividade aos 6rgéos de controle
e fiscalizacdo, actes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e actes Qmmm:<o_<_3m=amﬁmm
do Municipio;

- Centralizar a cooamnmmmo das Divisbes deste Departamenio, para gue, .,mmwm_"mamm as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos
a servigos urbanos, residuos e fiscalizacdo dos servicos sob concessao;

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

_mmvmo_m__wmaom burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das agbes politicas

que exijam e dependam do envolvimento e do desempenho das DivisGes deste _umvm:mamao

- Registrar manifestacdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacdo a todos
os atos decisérios de compet®nicia das Divisdes, para efeitc de instrucéo dos expedientes dirigidos ao
Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacao da autoridade politica da pasta.

Divisdo de
Gerenciamento de

-~ Servigos Urbanos

- Ampliacidc dos servicos de coleta, transporte e destinagao final dos residucs sélidos domesticos;

- Gerenciar _Ev_mBmammmb, promogéo e fiscalizagdo do Plano Municipal de Omnﬁmo Integrado de
Residuos Solidos; A

- Emitir relatérios, elabdrar estatisticas e fazer levantamentos diversos para ooszo*m e subsidiar o
planejamento da Divisao;

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

Divisao de
Fiscalizagdo dos
Servigos sob
Concessao

- Controlar os convénics de prestacdo de servicos entre o Municipio e empresas prestadoras de
Servigos;
- Gerenciar os contratos sob concessao de servigos publicos, sendo:
Rede de fornecimento de energia elétrica;
Rede de abastecimento de agua potavel;
Rede coletora de esgoto sanitario;
Servicos de telefonia;
Servicos de Coleta, transporte e destinacéo final de residuos sélidos e organicos domésticos;
- Coordenar a fiscalizagdo dos servicos concessiondrios ou permissionarios, quanto ao cumprimento
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das metas estabelecidas e o nivel de satisfacdo dos usuarios;

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

- ldentificar necessidades & propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seu
subordinados na execucio dos trabalhos.

Departamento de

Urbanismo

- 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, orientacoes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam urbanismo, monitoramento urbanistico e pianejamento, para realizacédo da ®estao
administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ao atingimento-de fgetas

pactuadas com a sociedade, atendimento de 83903.%8 estratégicos assumidos .cofn a
“comunidade local, enfregas de resultados em relagdo as demandas dos municipes e demais usudrios
‘dos servicos publicos municipais, demonstragdes de eficiéncia e de efetividade aos Grgéos de Gz#&m
e fiscalizacao, mnomm de assisténcia aos ..:c:_o__omm e mmanam u:c__oom e acoes Qmmm=<o_<_3m§_mﬁmm

dc Municipic;

- Centralizar a oooam:mmmo amm Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéneias administrativas, técnicas, operacionais, especializajas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculades a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos
a urbanismo, monitoramento urbanistico e u_m:m_m:_m_:o

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

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

Divisdo de
Monitoramento
Urbanistico

- Coordenar a elaboragdo de documentacdes técnicas visando a oficializagao e desafetacdo de
iogradouros;
- Gerir a participacio da promocédo de medidas adequadas a preservacao do patrimdnio arguiteténico,

_c&m:_m:oo paisagistico, histérico, cultural, ambiental e arqueolégico;
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- Promover a orientacdo da organizagdo espacial e de paisagens;

- Gerir os projetos e programas relativos ao desenvolvimento econdémico, social, ambiental e
urbanisiicos especificos de cada um dos 6rgdos municipais;

- Gerenciar a execucéo de programas de fiscalizacdo de obras particuiares;

- Promover acées de fiscalizacdo sobre as atividades de parcelamento, uso e ocupagao do solo e
meio ambiente em consonancia com as diretrizes do plano diretor do Municipio e legistacao vigente,

- Coordenar o processamento dos autos de infracdo emitidos;

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

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

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

- Identificar as demandas de georreferenciamento;

- Produzir estratégias para a execugéo de georreferenciamento,

- Armazenar os dados de georreferenciamento;

- Gerir a producdo de diagnésticos com os dados do georreferenciamento pertinentes 20s
departamentos da Secretaria,

- Gerenciar a implementagao de agbes a partir dos diagnosticos;

- Gerir projetos de obras particulares, ptblicas e publicas ndo municipais de acordo com as normas
municipais, estaduais e federais, de urbanismo e de uso e ocupagéo do solo; :
- Gerenciar a fiscalizacdo das construgées de obras particulares e publicas ndo municipais, com base
em informacgdes da Divisdo, verificando se as mesmas estdo sendo executadas em consonancia com
os projetos aprovados;

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

- Gerenciar a emissdo de documentacdo (alvaras de construgéo, habite-se, alvaras e certidoes de
demolicdo, de transferéncia de responsabilidade técnica, de cancelamento, e explicativa entre outras
Autorizagbes) para regularizagdo e aprovacao de obras pariiculares, publicas, e publicas nao
municipais;

- Gerir as construgbes e regularizagbes aprovadas no municipio junto aos 6rgaos Bcao_nmwmﬂ
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estaduais e federais de acordo as legislagfes especificas;

- Conservar os dados e cadastros referentes a construgdes de obras particulares, ptiblicas e piblicas

nac municipais no Municipio; :

- Gerir vistorias técnicas, a pedido ou em conjunto com orgaos da municipalidade, em demandas

sobre seguranga de edificagdes, movimentagao de terra e outras relacionadas ao controle urbano;

- Gerenciar a fiscalizagdo das obras particulares e publicas ndo municipais;

- Gerir o andamento das acées de fiscalizagdo, orientando quanto aos procedimentos para um melhor

resultado;

; - Coordenar a realizagdo de pesquisas em bancos de dados publicos para identificagdo de
: responsaveis, localizacdo de seus enderecos, @ fim de obter um resuitado efetivo para a acdo de

fiscalizacao; :

- Gerenciar a elaboracdo e encaminhamento relatérios das agbes de fiscalizacdo a Defesa Civil

quando identificado risco as edificagdes, aos trabalhadores, aos logradouros ot a terceins;

- 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 execucéo dos frabalhos.

Divisdo de - Gerir a emissdo de parecer sobre o controle do parcelamento, uso e ocupacao do solo, em
Planejamento consonancia com as diretrizes do Plano Diretor do municipio e leis ambientais vigentes;
- Coordenar a implementacgdo a politica de orientagdo e licenciamento urbano relacionado ao uso,
ocupagao e parcelamento do solo;
- Gerir a analise e licenciamento do uso, a ocupacéo e o parcelamento do solo, obras e edificacoes
particulares, obras e edificagdes com interferéncias no meio ambiente;
- Gerir a implantagao de obras de infraestrutura, bem como o plano urbanistico dos loteamentos;
- Organizar e administrar o cadastro do licenciamento urbano;
- Coordenar o cumprimento das normas e legislagao urbanistica, de edificacoes, posturas e atividades
econfémicas ho 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 6rgao
competente;
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- Coordenar a definicdo das diretrizes de zoneamento urbano e de uso e ocupagdo do solo, nos
termos da legislagéo sobre o assunto; :

- Coordenar o pianejamenio fisico-ferriioriai do Municipio;

- Coordenar a atuagaoc, conjuntamente com o 6rgdc municipal do meio ambiente, paia emisséo de
licencas de carater urbanistico e ambiental;

~ Gerenciar a implementacgédo do plano diretor e legislac@o urbanistica;

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

planejamento da Divis&o;
- identificar :mnmmm_amamm e propor.meifiodas nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus

subordinados na execucdo dos trapathos. -

DENOMINAGAO DO

I COMPETENCIA DO ORGAO:
ORGAO: ,
SECRETARIA DE - Estabelecer as politicas, diretrizes e programas de seguranca publica no Municipio;
SEGURANCA CIDADA | - Executar as politicas publicas de interesse da administragdo, coordenando e gerenciando a

_:”mmaomo com as politicas sociais do Municipio que, direta ou indiretamente, interfiram nos assuntos
de seguranga publica;
- Estabelecer relacdo com os 6rgdos de seguranca estaduais e federais, visando agéao integrada no
Municipio, inclusive com planejamento e integracao das informacoes;
- Coordenar a integragéo das politicas sociais do Municipio que, direta ou indiretamente, se relacione
com a tematica da seguranca ccc__om

- Estabelecer agbes, convénios e parcerias, quando necessario, com as entidades nacionais e
internacionais que exercam atividades destinadas a agbes, estudos e pesquisas relativas a mmmcqmsom
publica;
- Utilizar dados estatisticos dos érgios de seguranca piiblica para o estabelecimento de prioridades
das acdes de seguranca publica no dmbito do Municipio;
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- Coordenar a elaboracéo de planejamento estratégico, o plano de agao e demais aghes relacionadas
as atribuices da Secretaria;

- Realizar estudos e pesquisas, fornecer subsidios técnicos, bem como acompanhar a wsv.mBmamowo
das acdes e diretrizes adotadas pela Secretaria;

- Exercer a vigilancia interna e externa de proprios 3::_o6m_m inclusive daqueles tombados como
patriménio histérico-cultural;

- Auxiliar na protecdo das areas de nqmmmENmmo ambiental, mananciais e de recursos hidricos do
Municipio; -

- Garantir o exercicio do moamq de Policia da Administragdo direta e indireta;

- Executar servigos de patrulhamento escoiar;

pelas demais entidades de seguranca, justica e cidadania;

' - Fiscalizar a utilizacdo adequada dos parques, jardins, pracas e outros bens de dominio ptblico;

- Colaborar, sempre que solicitada, com a fiscalizagdo da Prefeitura na aplicagédo da _mm_m_momo relativa
‘2o exercicio do poder de policia administrativa;
- Colaborar, quando solicitada, no controle e fiscalizagdo do qm:m:o e do trafego;

Colaborar, mediante convénio ou termo de cooperagdo com a Policia Militar do Estado, no
atendimento dos servigos pertinentes a orientagéo do trénsito urbano, de preservacgéo do Patrimonio
Natural e Cultural do Municipio, bem como de seus mananciais, na defesa da fauna e da flora, no
combate a incéndios e de busca e salvamento;

- Promover através do departamento de defesa civil, o atendimento de calamidade publica, inclusive
na prestacdo de socorro urgente;

- Gerenciar os Planos Municipais vinculados a essa Secretaria Municipal;

- Viabilizar, distribuir, coordenar e supervisionar os recursos humanos e materiais;

- Controlar o fluxo de papéis e documentos da Secretaria;

- Acompanhar a execugao do orgamento programa da Secretaria Municipal de Segurang¢a Cidada;

- Coletar, elaborar, processar e difundir dados e informagées atinentes as atividades desenvolvidas;
- Efetuar o controle orgamental e patrimonial da Secretaria;

- Implementar processos de controle e de gestao:

| - Executar a gestdo e a aplicacdo dos recursos financeiros de acordo com a necessidade de cada

- Representar o Poder Executivo Municipal junto aoc Gabinete de Ommﬁmo _Emm_,mam GG! - composto
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unidade da Secretaria;
- Cuidar da conservagao e da manutencgao das instalactes afetas a Secretaria;
- Auxiliar na coordenacao da administracdo dos patios de veiculos apreendidos.

~ GABINETEDO
~ SECRETARIO
.- ADJUNTO

— _qu_o_mmo desenvolvimento de projelos, estudos e proposicdes para alinhar a gesiao wa?.m_m.qw”zm
i  deste gabinete central da Secretaria Municipal aos componentes politicos do Governo; :
| - Promover a harmonizagio e integracéo da atuagdo dos Departamentos desta wmoqmszm _S:En_uﬁ .

... jatravés da articulacdo e da consclidagdo de agbes que assegurem a execucao das. politicas

| para atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas as competéncias de cada érea,
| - Mapear as competéncias dos 6rgdos desta Secretaria Municipal, para identificar a _oom__Nmmmo na

Ermdesens s o o LRFOGEAMAlICAS- dO- 00<m30 w:.mzmm amm ﬁoz:mm a:qooqmm_omw . ma«:,:_w:mmzmm :n_omm da ﬁq&wmca
Gmeeen meen oo o8 CNURNICIDAT

Setee o Enaen S S AcEREEITE P _:an_mamammmo do Boamno am omm&o e oﬁm:_Nmnmo vos_om Qo OOS.u.So amnm;mam as
normas. gerais e constitucionais da >a35_w=mmmo Pablica, os principios democraticos e de direito;

-Funcionar como 6rgao facilitador da relagdo entre os Diretores dos ‘Departamentos desta Secretari

estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em que devem ser processadas cada agéc politica do

Governo, bem como para propor inovagdes estruturais para contempla-las; |

‘-Om::m_ﬁmqmwzm_,mmanmnommom:mzomﬁmommwamﬁmqa_zmoommao ®o<m30 nm.m <_mc___qu m,
oo oozaﬁmﬁmnmo dos oEQzem e metas desta Secretaria Municipal;, :
| - Funcionar como 6rgio de assisténcia as atividades @o<m3m3m2m_m desta mmoqma:m zc:_o_vm_

inclusive de gestdo participativa desta pasta, garantindo a elaboracao am,_ _:m:cam:ﬁom E:m 0

: __, __moerm::mBmao movim« e atualizacao dos processos *Bv_mimaom

- Fornecer subsidios e estudos de avaliagdo um:ﬁmnmlmm do desempenho da @mmﬁmo ucc__om amnhm.
pasta; .
- Prestar assessoria a coordenagéo central de EomEBmm e _oqo_mﬁom ammﬁm mmnaﬁ:m Municipal, a _:N

= dos parametros concebidos pelo Governo;

- Manter a gestao da agenda politica do agente politico titular desta pasta, com foco =m Smc___Nmn.mo
_das agdes de politicas internas e mxﬂmqnmm u8<m=_mimm amw oaanm*m:o_mw dos Umumnmgmaow ammﬂmv
Secretaria Municipal; :

- Promover e manter contatos com as areas ﬁmo:_nmm Qmmﬁm mmo_.mﬁm:m ‘Municipal. aue possam

colaborar nas atividades centralizadas da pasta, funcionando como érgdo facilitador dos fluxos de
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i e s _z_::_n_n& .
s - e Oraanizaro: Bmﬁmzm* oo_mSao em reunides am mo<m5m=mm amma Secretaria. §==_o_nm_
.. I -Manter registro dos comandos e orientacées do Secretario Municipal;
| -Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal; :

|- Gerenciar pendéncias relativas as competéncias do ag

trabalho dos Departamentos e das realizages voE_nww do Governo;

- | - Mapear o fluxo de trabalho concatenado de todos os 6rgéos desta mmoq&mzm Kczaﬁm*
- Propor redesenhos organizacionais € de fluxograma de processos desia Secrefaria zczﬁnmw

Manter Bu.wg %m mmma_ﬁom mmﬁm%m nas - qm;a_omm mw:m»mm?mm &mﬁmamm .639 mmoqm»m:m

- Garantir assessoramento na Qmmmanmmmo das _123308 u:E_omm uma mwm;o am azc_ummmo m

S s L blicidade instifucional das. politicas publicas da mmoaﬁmzm gsz_o_um_

- Centralizar e fornecer-acesso a documentos- publicos;
e uoﬁ_oo E:_m.. amﬁm mmnqmg:m

- | -Colaborar com a implementac¢ao da Politica Municipal de Seguranga Cidadde o Emnoamv.mmmﬁm%m :

Cidada;

- |-Integrar e articular as acGes dos 6rgaos de Seguranga Piiblica, das politicas sociais, do trabatho de
-zeladoria em parceria com a sociedade, para o enfrentamento da violéncia e da Q_B_:m_amnm

construcao da paz social e a garantia da qualidade de vida dos municipes;

i | - Analisar as informacdes coletadas e armazenadas pelas instituicoes de Seguranca .ucs__om. _mmm_B

como receber e analisar as demandas provenientes do CONSEG - Conselho Comunitario de
Seguranca, do Conselho Municipal de Seguranga Cidada e da Sociedade; .

o |- Avaliar as demandas, o intercambio de informagdes, definir prioridades de agdo e a _maoc_mmmo,_aom_

programas de 9m<m:omo da violéncia no ambito municipal;
- Definir e organizar as agles e operagdes conjuntas de acordo com as amsm:amm g:m mm_m«:_

_necessarias ao combate da violéncia e criminalidade.

CORREGEDORIA DA
~_GUARDA CIVIL.
- MUNICIPAL

- Exercer a apuracéo de qmmco:mmc_zamqm maa_:_w:m?m ou disciplinar dos servidores _imnﬁm:»mm da
Guarda Civil Municipal;

. 1= Ordenar a realizagéo de visitas: de vamomo e no:m.momm ordinarias e mxzmoa_:m:mm em ncm_ncmq
e Lunidade ou orgao da Guarda Civit Municipal, podendo sugerir medidas necessarias ou recomendaveis

para a racionalizacdo e melhor eficiéncia dos servicos:
- Solicitar e requisitar de forma oficial _:_ﬂozsmoomm certidaes, copias de aoo=3m=8m ou <o_:3mm de
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b aulos e processocs que forem necessarios, relacionados a investigacGes em curso, bem como
SO S e ,a_r@m:o.mm mxmBmm mm_,mom«mm ﬁmnu_oow m .iQBmmomw Saﬁmvm:mméa mm co_s nmmmnﬁmsro am mcm_

St b e e gcb_.a.nm_“

e |- Apreciar mm Em«wmmamoomm a:m _:m 383 a_zw.amm imf B@E@ m mEmomo ﬁm@c_m: nm mQEaEmm :
anese s O T ,S.ﬂmm_,mimm da Guarda Civil gca_n_n& :
- Promover investigacdo sobre o ooavonmamio ético, moo_m_ e funcional dos :6338 da ooaoaomo

| em especial aos guardas em periodo de experiéncia e dos indicados para o exercicio de- chefia e
seh ,.E:m@mm de” no:mwanm no ambito da Secretaria; oum,.mémamm as normas legais e qﬁc_ms,.mam_mm
~ laplicaveis, emitindc parecer conciusivo quanto a aplicacio de penalidades, pemanéncia ou
amw__mmq:m:ﬁo da corporacao.

- OUVIDORIA DA | - Concentrar o atendimento aos municipes atendidos pela Guarda Civil Municipal, a fim de garantiro
GUARDA CIVIL atendimento de boa qualidade, atencioso e respeitoso da Corporacéo; :
_scz.a.v>r | - Receber denuncias, reclamagdes e representagbes sobre atos considerados arbitrarios, ,,ammo:mmﬂcm

- lindecorosos ou que violem os a:m#om‘_ésssom individuais ou coletivos praticados por servidores civis
v | da Guarda Municipal, sugestdes sobre o funciohamento dos servicos da Guarda Municipal, sugestoes
A5 . |de servidores civis da Guarda Municipal sobre o funcionamento dos servicos prestados, bem como
R L s | dentincias a respeito de atos iregulares n«m:omaom na mxmocmwoqammmmm mm2.oom.,_=o_cm_<¢ por

superiores hierarquicos; :
- Verificar a pertinéncia das o_m:::o_mm qmo.mgmmomm e ﬁmnammammomm propondo aos oamomv
| competentes da administragédo a instauracao de sindicancias, inquéritos e outras medidas destinadas |
| a apuracdo das responsabilidades administrativas, civis e criminais, fazendo ao Ministerio Publico a

e devida comunicagao, quando houver indicio ou suspeita de crime.

JARI - |- Processar o recebimento, triagem, arquivo, processamento e cadastro em “sisterna _aqumﬁ_Nmao de
e e {-autos de infracoes lavrados, formularios de indicagao de condutor, formularios de defesa prévia,
£ | conversdo de penalidade em adverténcia por escrito. recursos direcionados a Junta Administrativa de
_mmo:aom de Multas e ao Conselho Estadual de Transito, cartas de resultados de recursos &
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— - -~ devolucées de postagens;
PEEE e s s e e oﬁam__mmﬂ e oo=<m*&mq m:wcmnoom mm :mmmno

i = a__ﬁmzo_mw wow o.wmamw nm_m &pm_

= Omammz,m« o omzoﬁmSm:E baixa ou Qmms:o:.momo am mcﬁom Qm _samomo

A

administrativo & Junta >a35 59& am Wmncaom am Inf mwo e wa

.q mom.w am oozzmﬁmamm com a Scz.o_vm_amam inerentes ao- registro,

AR s R S

_,- mB_E aoo:Sw:Sm m oon.mm aﬁm:w:ﬁmw mw 3:=mm gm :mzw;o mom o@mom mxmoSEom am :m:m;o
~ e Hudicisrios & executives: R R b , z .

= Processar devolugdes am _Bvo:m:n_mm ummmm em razao am amﬁm:Bmio am recursos ou nmmmBm:B

e | de multas em duplicidade.

U.mbmlm_smio de
Defesa Civil

- Funcionar como 6rgao de mv._omomo das vo_:_omm v:c__omm ao Oo<m3° amﬂ :amm em seus u_msom,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucgdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagbes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam a Defesa Civil, para realizacdo da gestdo administrativa e politica do Chefe do Poder
Executivo, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento n._m
compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relagao as
demandas dos municipes e demais usuarios dos servigos publicos municipais, am_sosmz,mnamm. de
eficiéncia e de efetividade aos érgéos de controle e fiscalizagao, agdes de assisténcia aos municipes
e servidores publicos, e agées desenvolvimentistas do Municipio;

- Cenfralizar a coordenagdo das Divisbes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem como as
autonomias e independéncias funcionais. também seiam assegurados os encaminhamentos
vinculados & agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos
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| que exijam e dependem do envolvimento e do desempenho das DivisGes deste Departamento;

‘pela base de dados dos cadastros sociais, bem como pelas informagées do gerenciamento de |

M}
a Defesa Civil; ;

- Moderar as demandas politicas e a atuacéo dos orgaos administratives, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanio a conveniéncia e oportunidade das agdes politicas

- Registrar manifestacdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacdo a Saom :
os atos decisorios de competéncia das Divisées, para efeito de instrucio dos expedientes dirigidos ao

Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacdo da autoridade politica da pasta;

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

- Coordenar as agdes politicas do Governo a partir das informagdes disponibiizadas peias

assessorias da Chefe do Poder Executivo Municipal, pelas areas técnicas da Prefeitura Municipal,

emergéncias e contingéncias associadas & ocorréncia de riscos ambientais, para modelar planos
preventivos e estratégicos de mapeamentos de vuinerabilidades estruturais, com foco no
desenvolvimento de politicas publicas do Governo;

- Coordenar as agdes politicas do Governo a partir de dados histéricos, fundiarios, geegraficos,
geolégicos, minerais, georreferenciados, urbanisticos, rurais, rodoviarios, hidroviarios, pluviais e
outros, a fim de desenvolver planos para politicas v:c__omm preventivas e :wvmqm"o:mm em favor dos
3:=_oimm afetados por desastres estruturais;

Coordenar as agbes politicas do Governo, quanto a elaboragdo de programas de governo
mmumo;omamim para enfrentamento de desastres, inclusive com politicas piiblicas integradas com
todas as Secretarias Municipais;

- Coordenar as acdes politicas do Governo com fundamento nas manifestacdes amm areas técnicas
quanto a decretacao de situacao de emergéncia ou de estado de calamidade publica;

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

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

- Coordenar as acgdes politicas do Governo na mmmﬁmo de crise provenienie de desasires no ambiio
local;

- Coordenar as agdes politicas do Governo quanto as condigdes gerais que orientem as EouomEmL
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la

orgamentarias, programas, projetos e atividades a serem desenvolvidas pela em matéria de Defesa
- Coordenar as agbes politicas do Goveino guanio ao desenvolvimenio de politicas publicas de

‘governo, entrelacando politicas de preservacao cultural, assisténcia social, politica habitacional, apoio

Civit;

recuperacao de memérias e locais afetados por desastres, através de programas multidisciplinares de
a recolocagdo profissional e ao empreendedorismo, especificamente modeladas para o referido
publico; ,

- Coordenar as aces politicas do Governc que garantam o desenvolvimento de politicas publicas

para proporcionar a representatividade dos individuos afetados por desasires nas agdes politicas do
governo.

Divisdo de Apoio
Técnico e Operacional

tomar as providéncias técnicas cabiveis, inclusive em relacédo a buscar recursos financeiros;

- Coordenar o planejamento das medidas técnicas de defesa civil e, no caso de qualquer emergéncia,

- Coordenar as acbes técnicas dos orgaos envolvidos e solicitar todos os meios técnicos necessarios
ao enfrentamento da situagao;

- Coordenar e supervisionar as acdes técnicas de Defesa Civil, realizando a articulagdo técnica
permanente com os érgaos do Sistema Nacional de Defesa Civil;

- Conservar as informagodes técnicas relacionadas a Defesa Civil

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

- Capacitar tecnicamente os recursos humanos para as agoes técnicas de Defesa Civil e manter grupo
de apoio a desastres formado por equipe técnica multidisciplinar, mobilizavel a qualquer tempo, para
atuar em situacgdes criticas;

- Implementar a operacionalizacdo de centro de gerenciamento de desastres, promover a
consolidacéo e a interligacdo das informacdes de riscos e desastres no ambito do sistema nacional;

- Manter os sistemas nacional e estadual informados sobre as ocorréncias de desastres em atividades
de Defesa Civil e a articulagdo com drgdos de monitorizagdo, alerta e alarme com o objetivo de
otimizar a previsédo de desastres elencados na codificagdo de ameagas, desastres e riscos;

- Propor a autoridade municipal a decretagdo de situagdo de emergéncia e de estado de calamidade
ptbiica, observando os critérios estabelecidos pelo Conseiho Nacional de Defesa Civil;

- Articular tecnicamente o controle dos suprimentos necessarios ao abastecimento em situacoes le_
desastres;
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Al

Proceder a avaliacdo técnica de danos e prejuizos das areas atingidas por desasires, € 0
preenchimento dos formularios de notificacdo preliminar de desastres, de avaliagdo de danos, a
deciaracdo municipal de atuacdo Emergenciali e demais documenios periinenies com base nas
informacdes prestadas pelos ¢rgéos integrantes do sistema municipal de defesa civil;

- Articular com coordenacgdes regionais de defesa civil e vm:_o_vmq ativamente de planos de apoio
mituo, entre os Municipios;

- Subsidiar e implementar o contetdo técnico de planos diretores, planos de contingéncias e planos de
operagoes de Defesa Civil, bem como projetos relacionados com o assunto;

- impiementar os bancos de dados técnicos, elaborar mapas tematicos sobre ameagas muitipias,
vulnerabilidades, mobilidade do territdrio, nivel de riscos e recursos relacionados com o equipamento
do territorio, disponiveis para o apoio as operacoes;

- Disponibilizar informacbes técnicas para a Chefia am Dm&mm Civil desenvolver as politicas do
governo em matéria de Defesa Civil;

- Coordenar, assessorar e informar as autoridades Municipais sobre o gerenciamento de mamﬁm:o_mw
e conlingéncias associadas a ocorréncia de riscos ambientais; .
- Coordenar acées 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 implementacgao de planos, programas e projetos de Defesa Civil;

- Manter atualizadas e disponiveis as informagGes operacionais relacionadas a Defesa Civil;

- Distribuir suprimentos necessarios ao abastecimento em situacdes de desastres;

- Coordenar e requisitar temporariamente servidores e recursos materiais de 6rgaos da Prefeitura,
necessarios as acoes de Defesa Civil;

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

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

Coordenar, planejar e atualizar, anualmente, um esquema de atendimentc as situacbes de
emergéncias;

- Elaborar plano de chamadas do municipio. de protecao e defesa civil;
- Auxiliar no gerenciamento do estoque estratégico;
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v

Auxiliar na elaboracdo da planilha de plantonistas da area de engenharia e demais areas
especializadas, com vistas aos atendimentos;
- Organizar e conirolar os maieriais da Secretaria municipal;
- Coordenar o encaminhamento da manutencao dos equipamentos da fiola
- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos nmqm controle e subsidiar o
planejamento da Divisao;
- |dentificar necessidades e propor melharias nas rotinas da Divisdo, coordenando e ofientando seus
subordinados na execucao dos trabalhos.

~ Departamento da
‘Guarda Civil Municipal

- Funcionar como 6rgéo de aplicagdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus pianos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientacbes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam a Guarda Civil Municipal e vigiléncia patrimonial, para realizacéo da gestdo administrativa €
politica do Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto ac atingimento de metas pactuadas com a
sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas
e resultados em relacdo as demandas dos municipes e demais usuarios dos servigos publicos
municipais, demonstracées de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizagéo, acoes
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, bem como as
autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos
vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos
a Guarda Civil Municipal e vigilancia patrimonial;
- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos érgdos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das agGes 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 relagéo a todos

| os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrugao dos expedientes dirigidos ao

Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacao da autoridade politica da pasta;
- Coordenar a implantacdo do sistema de monitoramento eletrdnico nas vias. pracas. paraues e
prédios publicos visando a seguranca e protecdo das pessoas e do patriménio publico;
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- Coordenar as agdes dos Planos Municipais vinculados a este departamento;

- Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar 0

pianejamenio do Depariamenio;
- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas do Umvmnn.ﬂm?o oco?mnmsae ] ozmn”méo
seus subordinados na execuc¢do dos trabalhos.

Divisdo de Vigilancia
Patrimonial

- Exercer a vigilancia do patriménio publico municipal;

- Auxiliar na implantacdo do sistema de monitoramentos eletrénicos nas vias, pragas, parques €
prédios publicos visando a seguranca e protecao das pessoas e do patriménio publico;

- Participar do gerenciamento do monitoramento exierno dos proprios municipais;

- Coordenar execuc¢do de servigos de vigilancia patrimonial em préprios da Prefeitura;

- Elaborar a escala de revezamento dos Servidores a disposicao da Divisao;

- Emiir relatérios, elaborar mmﬁmzmromm e fazer _m<m£m3m=~om a_<maom para oosﬂo_m e subsidiar o
n_m:mbmamao da Divisao;

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

Departamento de_
Transito e Mobilidade

- Funcionar como 6rgéo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugées, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam transito e mobilidade, para realizacdo da gestao administrativa e politica do Chefe do Poder
Executivo, inclusive guanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de
compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relagéo as
demandas dos municipes e demais usudrios dos servigos publicos municipais, demonstragoes de
eficiéncia e de efetividade aos érgaos de controle e fiscalizacdo, agdes de assisténcia aos municipes e
servidores publicos, e acbes desenvolvimentistas do Municipio;

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

—l it d o A
movingaac,
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- - que exijam e dependem do envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;

| - Administrar direta ou indiretamente o Terminai Rodoviario do Municipio, bem como estabelecer o

| Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciagédo da autoridade poiitica da pasta;

- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos 6rgaos administrativos, técnicos, onmﬂmomo:.m,m.
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das agoes politicas

- Coordenar as agdes dos Planos Municipais vinculados a este departamento;
- Registrar manifestagdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em relacéo a todos
os aios decisbrios de competéncia das Divisdes, para efeito de instrucdo dos expedientes dirigidos ao

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

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

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

- Fiscalizar a operacdo do sistema de transporte publico de passageiros no Municipfo, o cumprimento
dos itinerarios, das frequéncias, dos horéarios, da lotacdo, dos equipamentos, dos turnes de trabalho,
da integracéo intermodal, dos locais, do tempo de parada e critérios para atendimentos especiais;

controle dos operadores do terminal e levantar dados estatisticos sobre 0 mesmo;
- Promover a coleta de dados para estudos e projetos relativos ao Sistema Municipal de Transporie
Publico de Passageiros;

- Viabilizar a politica municipal de transito, seguranca viaria, mobilidade e transportes, fixando
pricridades, diretrizes, normas e padrées;
- Controlar os sistemas de transito e transporte publico;

Promover convénios e consdrcios com instituices diversas, relativos as questdes de transito,
seguranca viaria, mobilidade e transporte;
- Controlar os servicos do sistema de transporte publico de passageiros urbanos, coletivo e industrial,
regular e especial.

Divisdo de
Fiscaiizagdo de
Transito e
Processamento de

- Fiscaiizar o cumprimento das regras de transito;

- Elaborar autos de infragao peloc descumprimento das regras de transito;

- Gerenciar as atividades de recebimento, cadastro, guarda, controle, triagem e distribuicéo de taloes
de multas de transito; i
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Prefeito \\N.)

Multas - Gerenciar a execucio da fiscalizacdo de transito, autuando e aplicando as medidas administrativas
‘em conformidade com o Codigo de Transito Brasileiro - CTB, na area de atuacao do Municipio;

- Estabelecer, em conjunto com os 6rgaos da poiicia de fransito, as diretrizes para o policiamenio
ostensivo de transiio;

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

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

Divisdo de Controie e |- Gerenciar a execugao e implantagdo do sistema de sinalizagdo, os dispositivos e os equipamentos
Sinalizacao de Trafego | de controle viario;

- Gerir a execugao da implantacdo e manter em perfeitas condicées as m_:m__Nmmomm horizontal,
vertical, semaforica e de dispositivos auxiliares;

- Coletar dados estatisticos para a elaboragio de estudos sobre os acidentes de tr@nsito e suas
causas;

- Promover a implantagdo, a manutengdc e operacdc do Sistema de Sinalizagdo e demais
equipamentos e dispositivos para o controle de transito;

- Operar o ftransito, desenvolver projetos de melhorias operacionais de sinalizacao e promover sua
implantacao;

- Desenvolver e implementar projetos e programas de educacgéo e seguranga de transito, de acordo
com as diretrizes estabelecidas pelo Cédigo de Transito Brasileiro;

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

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

Departamento de | - Planejar estudos, planos e projetos referentes a Secretaria Municipal de Seguranga Cidada;
Atividade - Gerenciar a execucdo de contratos e/ou convénios e outros ajustes com o Governo Estadual,
Compartilhada de Governo Federal, Instituigoes de Ensing, Iniciativa Privada e o Terceiro Seior;
~ inteiigéncia - Participar da elaboracao e realizar o monitoramento do Pianejamento Estratégico de cada um dos

departamentos da Secretaria Municipal de Seguranca Cidada, garantindo o cumprimento das metas
_ estabelecidas no Plano de Trabalho;
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= Auxiliar no gerenciamento das agbes dos Planos Municipais vinculados 2a 3 Secretaria Municipal de
‘Segurancga Cidada;
- Coordenar o Observatorio de Seguranga, garantindo a atualizagdo de dados para a elaboragao de

-estratégias taticas, gerenciais e operacionais baseadas em evidéncias;
| - Elaborar projetos para a omnﬁmmmo de recursos através de Programas disponibilizados pelo OQ<m30

Estadual, Federal e de outros orgaos; :
- Promover a integracdo de dados dos diferentes 6rgdos governamentais, Secretarias Municipais e
orgaos do sistema judiciario,
- Promover a coleta de dados para estudos e projetos reiativos a Secretaria Municipai de Seguranca
Cidada;

- Planejar e gerenciar, juntamente com o respectivo diretor, o sistema de 302833@:8 dos
Departamentos da Secretaria Municipal de Seguranca Cidada;

Participar da elaboracdo do Planejamento Estratégico Operacional das agdes infersetoriais da
Secretaria Municipal de Seguranca Cidada,;
- Viabilizar a politica municipal de seguranga, fixande pricridades, diretrizes, normas e padrées;
- Promover convénios e consorcios com instituicées diversas, relativos as questdes de seguranca
publica;
- Coletar dados para estudos e projetos relativos a Secretaria Municipal de Seguranga Cidada;
- Responsabilizar-se pela coleta de dados de estatisticas da seguranca publica e realizar analises dos
observatérios de seguranca,
- Responsabilizar-se pela insercdo de dados do municipio de Francisco Morato nas plataformas
disponibilizadas pelo Governo Estadual, Governo Federal e outros 6rgdos ou InstituicGes;

- Gerenciar os grupos de Gestdo de crise da Secretaria de Seguranga Cidada n:m:ao houver
*oqsmomo dos mesmos;
- Produzir relatérios de inteligéncia para orientar a tomada de deciséo da Secretaria Municipal de
Seguranca Cidada,
- Coordenar o sistema de monitoramento inteligente da Secretaria Municipal de Seguranca Cidada.

Divisao de inteligéncia
de Seguranca

- Colaborar com o Departamento de Atividade Compartilhada de Inteligéncia na coleta, monitoramento
e gerenciamento dos dados do Observatorio de Sequranca:
- Realizar analises dos dados do observatério de seguranga;
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- Desenvolver qumﬁmm.mm de inteligéncia através da utiizagdo dos recursos de tecnologia da
informacé&o;
- Acompanhar e monitorar as acdes dos Planos Municipais vinculados & Secretaria Municipai de
Seguranca Cidada,
- Desenvolver tratamento _am@_,mao de dados, elaborando e divulgando sintese de evolugao de planos
e programas da Secretaria Municipal de Seguranca Cidada;
- Participar da elaboracdo de metas, programas e projetos estratégicos;
- Buscar formas de parcerias com Instituicoes de Ensino e Grupos de Pesquisa;

Participar da elaboragdo do Planejamento Estratégico Operacional das agdes intersetoriais da
Secretaria Municipal de Seguranca Cidada;
- Participar da elaboracdo e colaborar com o Departamento de Atividade Compartilhada de
Inteligéncia no monitoramento do Planejamento Estratégico de cada um dos departamentos da
Secretaria Municipal de Seguran¢a Cidada, garantindo o cumprimento das metas esfabelecidas no
Plano de Trabalho;
- Ampliar a capacidade de detectar, acompanhar e informar scbre agdes adversas & Seguranca
Puablica 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
sistemas necessarios a atividade de inteligéncia;
- 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 trabathos.

DENOMINAGAO DO
ORGAO:

COMPETENCIA DO ORGAO:
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SECRETARIA DE
HABITAGCAO, MEIO
- AMBIENTE, CLIMA E
mzmwm;

- Orgao central da Administracdo Publica Municipal de Francisco Morato com a responsabilidade de
gerir o vmoommmo de Emzm,_.mam:ﬁo_ gestdo, formulacdo, monitoramento e avaliagdo das acbes €
programas da Politica Municipal de Habitagcdo e as politicas do meio ambiente, clima e energia com
as seguintes afribuicoes a seguir definidas por areas:
- HABITACAO: Articula com os demais 6rgdos, coordena e desenvolve o processo de formulacao e
revisdo de diretrizes e marcos regulatérios da politica Bcan_nm_ de habitacdo de interesse social,
promove o planejamento e monitoramento orcamentario dos programas habitacionais ¢ a integracao
aos instrumentos de u_m:&mq:mcﬁo habitacional e territorial no municipio, tendo a competéncia de
promover a ooB_umzc_stnmo da no__:om municipal de habitacdo de interesse social junto com as
politicas setoriais, e participar do processo de ﬁogc_mowo de no_;_omm e planocs 3::663 estaduais e
federais no ambito da secretaria,
- Compete a SHAMCE gerir e coordenar o desenvolvimento dos projetos de intervengéo integrada, em
articulacado com as demais unidades da secretaria e outras instdncias municipais, estaduais e
federais, além de agentes privados e organizacoes da sociedade civil, gerir as agbes de captacéo de
recursos para as acoes e programas da politica municipal de habitacdo de interesse social;
- Tendo como objetivo participar da elaboracdo dos planos de urbanizagdo, no ambito da area de
atuacao da Secretaria; :

Promover a intersetorialidade, coordenando o sistema municipal de informagdes habitacionais,
promover pesquisas, convénios e parcerias para subsidiar o planejamento, formulacao,
implementacdo, monitoramento e avaliacdo das agbes e programas habitacionais e fiscalizar os

| contratos, convénios e parcerias no ambito da area de atuacéo;

- Elaborar termos de referéncia e elementos técnicos para subsidiar os procedimentos licitatorios no
ambito da drea de atuacsio, bem como subsidiar o atendimento as demandas técnicas e judiciais
solicitadas pelo Ministério Pdblico, Defensoria Publica, Procuradoria Geral do Municipio e demais
orgdos publicos, relativas a area de atuagao da Secretaria;
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- MEIO AMBIENTE: Planejar, ordenar e coordenar as atividades de defesa do meio ambiente no

| Municipio de Francisco Morato, definindo critérios para conter a degradacéo e a poluigac ambiental;

- Manier relacbes e coniaios visando a cooperacao ”mo:_oo-o_mianm,_ooﬁ 6rgaos e eniidades figadas

| a0 meio ambiente, do Governo Federal, dos Estados e dos Municipios brasileiros, bem como 83

orgaos e entidades internacionais;

- Estabelecer, com os 6rgaos federal e estadual do Sistema Nacional do Meio Ambients (SISNAMA),

critérios visando a otimizacao da acao de defesa do meio ambiente no Municipio de Frarcisco Morato;
- Desempenhar as competéncias enquanto 6rgéo local, de forma abrangente e descentralizada, no
territdrio do Municipio de Francisco Morato;

| - CLIMA E ENERGIA: Coordenar, articular e propor medidas voltadas a conexdo e integracdo das

politicas, planos, programas e agées de mitigacdo e adaptacéo as mudancas climatieas, visando a
otimizacdo e convergéncia de propostas, esforcos, recursos e atividades na oo:mmncnmo dos oc_mz<0m
da Politica de Mudanca do Clima no Municipio de Francisco Morato, tais como:
a) o Plano Municipal de Conservacdo e Recuperacéo de Areas Prestadoras de ServigosAmbientais;
b) ¢ Plano Preventive de Chuvas de Verao,

c) o Plano Diretor Estratégico;
d) o Plano de Adaptacéo e Resiliéncia de Mudangas Climatica do Municipio de Francisce Morato;
- Acompanhar a _Bn_mgmimomo do Plano de Adaptacdo e Resiliéncia de Mudangas Climatica do
Municipio de Francisco Morato e demais a¢des para o enfrentamento das mudancas do clima;

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

- Inserir a Avaliacdo Ambiental Estratégica no processo de planejamento e implenentacao das
vo::omm publicas no Municipio de Francisco Morato;

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

- Articular parcerias estratégicas com ¢rgaos e entes publicos ou privados, nacionais e infernacionais,
e organismos muliilaterais, objetivando a implementacdo de projetos, planos e programas para
ch_mgm:Somo de acoes imoqmamm cooperacdes e parcerias com vistas a obtencéo de informacoes.

a produgado de conhecimento, & mitigacdo e adaptacdo as mudangas climaticas e demais atribuicoes
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previstas neste artigo;
-~ Acompanhar e atender Pacto Global de Prefeitos pelo Clima e Energia;

- Realizar inveniarioc de emissdo de Combustiveis e GEE escaia Comunitaria, mmﬁmumwmomq a
ancao“mm,m
- Estimular e articular, com os o_,umom Bcn_o_nm,m o desenvolvimento e .Bn_mamimmmo Qm vo_;_omm
publicas, programas, tecnologias, acdes e investimentos, visando o desenvolvimento econdmico
sustentado no aumento da eficiéncia no uso de recursas naturais e diminuicdo da poluicdo, dentre
outras medidas que atenuem os riscos ambientais e a escassez ecoldgica e que valorizem o bem-
estar humano, a inciuséo e a iguaidade sociali; .
- Gerenciamento dos programas e projetos em sua area de competéncia;
- Participar na formulacéo de politicas setoriais, fomentando o uso de energia sustentavel.

- Subsidiar o atendimento as demandas técnicas e judiciais solicitadas pelo Ministério Pablico,

' Defensoria Piiblica, Procuradoria Geral do Municipio e demais 6rg3os publicos relacionadas a area de

atuacao da Secretaria.

~GABINETEDO
SECRETARIO

- = Propiciar o desenvolvimento de projetos, estudos e proposices para alinhar a gestao administrativa

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

| -~ Promover a harmonizacao e integracéo da atuagéo dos Departamentos desta Secrefaria z_cao_vm_

- |através da articulacgo e da consolidacdo de agbes que mmmmnc_‘mB a execucao das politicas
- _Eom_,mamzomm do Oo<m30 m:m<m das rotinas burocraticas m maB_Em:m?mm tipicas da nqmﬁmzca
_ | Municipal;

| - Assessorar a _BE_QBmZmomo do modelo de mmﬁmo e oam:ﬁmnmo vo_:_om do Governo, qmmvm_ﬂmam mm_”.,

| normas gerais e constitucionais da Administracio Publica, os principios democraticos e de direito; -

- Funcionar como orgao facilitador da relacao entre os Diretores dos Departamentos desta mmoqﬂm:m |

| para atingimento das metas do Governo, dependentes e conexas as competéncias de cada area;
= . = r=Mapear as oovaﬁmso_mm dos a_,@mom amﬂm mmo,.mﬁm:m gc:.n__om, para identificar a _oomﬁmmmo na

e s | Governo, bem como va v_.ouoﬁ So<wmomw estruturais para contempla-las; s
B = Centralizar e analisar dados e cenarios face as determinagtes do- Oo<m5@ vm_.m vazﬁmv a

Lnad no:Qmm_Nmnmo dos oa_m~_<om e metas desta Secretaria Municipal:

- Funcionar como 6rgdo de assisténcia as atividades governamentais desta mmnqmﬂm:m Z::.o_vm_,
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: ,mooémmfmamzme gu&m.. m mEm ﬁmnmq

X0 Ge mmnwmﬂmzm uﬁnaaﬁm_.” =
- _uanoq qmammmssom oémz_wmo_o:m_m_ e am :cxomqum am Eoommmom desta Secretaria Z_cs.oﬁm_
- Manter wou.wzou,, dos assuntos fratados nas reunifes estratégicas real izadas nesta Secretaria
Municipal; _
e O e ORaRh 28t o.Bﬂmzm_ oo_mﬂmao em qwcz_amm de co<m3m=mm desta mmoﬁmzm, _s::_o_vmr
pTv e - | - Manter registro dos comandos e orientacoes do Secretario ch_oﬁm_ S ;

- Subsidiar grupos de trabalhos desta Secretaria Municipal;
|- Garantir assessoramenfo na classificacdo das informacdes publicas, para efeito de a_<c_mmomo_,m,
-~ ... (publicidade institucional das politicas n:E.omwam‘.mooqmﬁm:m;Zc:.o_cm_u, , R e
| -Centralizar e fornecer acesso a documentos publicos; : :
: - Gerenciar pendéncias relativas as competéncias do agente no_:_oo titular ammﬁm mmoqma:m.
Departamento de | - Funcionar como 6rgdo de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
Habitacao ‘atas, projetos, programas, atos administrativos, resolugées, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagbes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
» ... |envolvam a Habitagdo, para realizacdo da gestdo administrativa e politica do Chefe do Poder
7 i s Executivo, inclusive quanto ao atingimenio de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de
: compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local. entreqas de resultados em relacéo as
Famamsamm dos municipes e demais usuarios dos servicos publicos municipais, demonstracdes am\_
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eficiéncia e de efetividade aos érgéos de controle e fiscalizacao, agles de assisténcia a0s Bcsﬂn_w»m :

| e servidores ptblicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacdo das Divisdes desie Umvmnmgmnﬁo para que, respeitadas as

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

autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os encaminhamentos

s:oc_maom a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos.
a Habitacao;

- Moderar as demandas politicas e a atuacao dos oémow administrativos, técnicos, ovmqmo_osm_m

especializados, burocraticos, ponderando quanto & conveniéncia e oportunidade das agOes poiiticas

que exijam e dependem do envolvimento e do desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestacdo 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 a_zmaom ao

Gabinete da Secretaria Municipal, para apreciacdo da autoridade poiitica da pasta;

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

Divisdo de
Planejamento
Habitacional

- Gerenciar a elaboracao e implantagao da Politica Habitacional e Territorial do Municipio;
- Coordenar a execugao da programagao municipal relativa a Politica Habitacional de _:ﬁmﬁmmmm Social;
- Coordenar o desenvolvimento de projetos habitacionais e promover m_mcoqmnmog projetos na
captacdo de recursos junto aos érgaos, federal e estadual;

- Coordenar a promogao e desenvolvimento das politicas publicas na ancmmo de unidades
_..mc;mo.o:m_m_ melhorias das condigcdes de habitabilidade e interesse social;
- Coordenar as condigdes gerais que orientem as propostas orcamentarias, programas, projefos e
atividades habitacionais a serem desenvolvidas pela Secretaria;
- Gerir as atividades referentes aos conselhos vinculados a sua area de atuagao;
- Negociar junto as autoridades competentes as instalagbes de servigos essenciais habitacionais de
interesse social, de infraestrutura, de &gua, energia elétrica, esgotamento sanitario, canalizagao
pluvial e outros, ou quando tais encargos recaiam sobre a Prefeitura;

Organizar e coordenar a implantagao do cadastro fundiaric do municipio e identificar terras
abandonadas, subaproveitadas e com uso inadequado para atividade de interesse ptiblico;
- Gerenciar convénios de interesse da administracdo municipal com érgéos do poder publico federal e
m estadual, bem como convénios com cooperativas, associacdes e outras entidades atuantes na area
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de habitacdo de interesse social;

- Implantar os planos, programas e projetos habitacionais da Secretaria;

- Desenvolver programas especificos para a :mv:mmuo de inferesse social;

- Gerir o cadastro dos municipes;

- Gerenciar o confronto de informagées com ocqom orgaos;

- Gerir as agendas dos programas habitacionais;

- Coordenar a a_m_uo:_c___Nmmmo de base de dados para o processamento e inscricao de programas
habitacionais;

- Gerir a avaliacao da condigdo fundiaria de terras e subsidiar a gestdo de banco de terras destinado a
impiantacdo de empreendimentos habitacionais de interesse sociai com informacgées pertinentes &
condigédo legal fundidria do imovel e/ou adquirente com relagéo as restricoes legais;

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

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

- Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar 0
planejamento da _u_<_mmo

- identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da U_Smmo* coordenando e orientando seus
subordinados na execucao dos trabalhos.

-{ Divisdo 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 administragao municipal com érgéos do poder publico federal e
estadual, bem como convénios com cooperativas, associagfes e outras entidades atuantes na area
de habitacdo de interesse social;

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

- Esclarecer os planos, programas e projetos habitacionais da Secretaria,

- Desenvolver programas especificos para a habitacdo de interesse social:

- Gerir o cadastro dos municipes; L
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- Gerenciar o confronto de informacgdes com outros 6rgao

- Gerir as agendas dos programas habitacionais;

- Coordenar a disponibilizacdo de base de dados para o processamenio e inscricdo de Eomqmamm
habitacionais;

- Gerir a avaliacdo da oo:a_mmo fundiaria de terras e subsidiar a gestao de banco de terras amﬂ_:mao a
implantacédo e regularizacdo de empreendimentos habitacionais de interesse social com informacdes
pertinentes a condicéo legal fundiaria do imével e/ou adquirente com relacao as restricoes legais;

- Gerir a avaliagdo da condicdo fundiaria de terras, subsidiando a elaboragéo de estudos para definir
areas proprias para instituicdo de zonas especiais de interesse social e para aplicagéo dos demais
institutos previstos em iei;

- Definir, implementar e manter atualizados bancos de dados de assuntos de _:ﬁmﬁmmmm da secretaria
qgue contemplem eiementos técnicos vinculados aos iméveis e beneficiarios,;

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

- Identificar necessidades e propor melhorias nas retinas da Divis3o, coordenando e ofientando seus
subordinados na execucédo dos trabalhos.- Coordenar e Implantar o Programa de Assisténcia técnica
Social garantindo o direito a assisténcia técnica abrangendo todos os trabalhos de projeto, edificagéo,
acompanhamento, reforma, ampliagéo, execucéo de obra e regulamentacéo fundiaria da habitacao, a
cargo dos profissionais das areas de arquitetura, urbanismo e engenharia. Além de assegurar o direito
a moradia, a assisténcia técnica de que trata este artigo, objetiva, dentre outro;

Resgatar a cidadania e moradia digna para a populacédo de baixa renda, populacdo idosa e
portadora de deficiéncia fisica, adequando as Habitacdes de Interesse Social, as condicdes minimas
de habitabilidade e conforto; garantir seguranca estrutural das habitacées beneficiadas, mediante
acompanhamento técnico profissional,

- Formalizar o processo de edificacdo, reforma ou ampliagdo da habitagdo, além de adotar
procedimentos de regularizagéo fundiaria de Habitagdes de Interesse Social, perante o Poder Publico
Municipal e outras ¢rgaocs publicos;

- Otimizar e qualificar o uso e o aproveitamento racional do espaco edificado e de seu eniorno, bem
como dos recursos humanos. técnicos e econdmicos empregados no projeto e na execucao da obra:

- Evitar a ocupacédo de area de risco e de interesse ambiental, ou mitigar os impactos resultantes
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LA
dessa ocupacio;
- Possibilitar e gualificar a ocupagac urbana, em atencéo as legislagées urbanas e ambientais, em
especial a iegisiacac municipal vigenie; : :
- Emitir relat6rios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle & subsidiar o
planejamento da Divisio;
- ldentificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisao, coordenando e arientando seus
subordinados na execucédo dos trabalhos.

Departamento de
Reguiarizacao
Fundiaria e
Fiscalizagado de Areas

Publicas

- Funcionar como 6rgéo de aplicac@o das politicas publicas do Governo, definidas em seus planos,
atas, projeios, programas, atos administrativos, resoiugdes, decretos, circulares, memorandos,
despachos, leis, orientagbes, expedientes ou procedimentos administrativos, em matérias que
envolvam a Regularizagédo Fundiaria, para realizacdo da gestdo administrativa e politica do Chefe do
Poder Executivo, inclusive quanto ac atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento
de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resuitados em relagao
as demandas dos municipes e demais usuarios dos servigos publicos municipais, demonstracdes de

1 eficiéncia e de efetividade acs 6rgdos de controle e fiscalizagao, agbes de assisténcia acs municipes

e servidores publicos, e agdes desenvolvimentistas do Municipio;

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

- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos d6rgéos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e oportunidade das agdes politicas
gue exijam e dependam do envolvimento e do desempenho das Divisées deste Departamento;

- Registrar manifestagdo 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 apreciacao da autoridade politica da pasta;

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

Divisdo de
Gerenciamento -

- Definir, implementar e manter atualizados bancos de dados de assuntos de interesse social com
elementos técnicos socioecondmicos vinculados aos nicleos informais;
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REURB e Fiscalizacio
e Protegao de areas
Publicas

- Avaliacio técnica socioecondmica acerca da classificagio da modalidade de REURRB requerida,
devendo analisar cada unidade imobiliaria que pertence ao niicleo para o respectivo enquadramento,
por infermédio de iaudo socioecondmico; , :
- Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e subsidiar 0
planejamento da Divisdo;
- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisao, coordenando e oiienfando seus
subordinados na execucdo dos trabalhos.
- Gerenciar o fluxo de trabalho dos procedimentos administrativos da Reurb-S e Reurb-E;
- Oferecer suporte para o encaminhamento das tramitagbes, procedimenios burocraticos e
administrativos acessoérios;
- Dar publicidade dos atos nao sigilosos; notificagdo das partes envolvidas;
- Garantir as partes interessadas o acesso aos autos para o exercicio do contraditorio;
- Controlar os prazos para o oferecimento de resposta dos interessados e pronunciamento da decisac
da autoridade competente;
- Administrar Processos Administrativos de Regularizacdo Fundiaria, com o apoic e presidéncia de
Comissbes instauradas para tais finalidades, visando sua instrugdo visando o parecer finai da
autoridade do Secretario;
- 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
aplicacao da legislacdo e tomada de medidas corretivas quando necessario.

Sensibilizacdo da populacado sobre a importancia da preservagao das areas pubiicas.
Manutencdo adequada das areas publicas, incluindo infraestruturas e equipamentos.
Contribuicao para o desenvolvimento de planos de gestdo e ordenamento das areas publicas.

Departamento do Meio
Ambiente, Clima E
Energia

- Funcionar como orgdo de aplicacdo das politicas publicas do Go<m«:o relacionadas ao Meio
>3c_m3m Clima e Energia. ;
| - Centralizar a coordenacdo das Divisbes do Departamento de Z_mmo Ambiente, respeitando as
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- Registrar a Bmzammﬁmmo do Diretor em qm_mmmo aos mﬁom amo_mo:om das _u_<.womm _:m::_sao 0s
_expedientes para apreciagado da autoridade politica da pasta.

- Coordenar a elaboragéo de laudos para subsidiar agées de licenciamento ambiental e implantacao

DI
novaMmso_mn administrativas, técnicas, operacionais, especializadas e burocraticas.
- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos orgaos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados e burocraticos, considerando a conveniéncia e oporiunidade das mmowm poiiticas
relacionadas ao Meio >Bv_m?m

- Coordenar as acbes dos Planos Municipais vinculados ao departamento. :
- Exigir estudo prévio de impacto ambiental para a implantacdo ou ampliacdo de m~_<_amamm gue
possam causar prejuizos ao meio ambiente.
- Promover acoes para garantir a preservacdo do meio ambiente e o desenvoivimento sustentavel,
visando a melhoria da qualidade de vida.
- Apoiar o desenvolvimento e o fomento de politicas nc_u_*omm m:mﬁmim,\m_m nm:m o) 3::565 em
parceria com 0s demais 6rgdos municipais.

- Controlar os Qooma_am:ﬁom de licenciamento ambiental de atividades e mBEmm:a.Bmaom de
impacto local.
- Implementar e manter o omamm:o de atividades sujeitas ao licenciamento e fiscalizagao ambiental.
- Produzir e divulgar dados sobre a qualidade ambiental do municipio.

de novos empreendimentos.

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e realizar 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 execug¢ao dos trabalhos.

- Promover a educacao ambiental no municipio, oferecendo atividades e cursos para incentivar a
participacéo social na methoria ambiental e conscientizacdo sobre os cuidados com 0S recursos
naturais.

Coordenar campanhas de educagdo ambiental em parceria com os Orgdos da Prefeitura e
instituicbes particulares para sensibilizar a populagdo sobre a importancia da preservagao do meio
ambiente.

- Elaborar estudos e desenvolver projetos voltados a preservacéo de recursos naturais. L
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- Funcionar como érgéo de aplicacdo das politicas puiblicas do Governo relacionadas ao Clima e
Energia, visando a gestdo administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo e o atingimento de
metas pactuadas com a sociedade. ‘
- Coordenar acbes para miligacac e adaplacdo as mudangas climaticas, olimizandc recursos €
esforcos para a consecucao dos objetivos da Politica de Mudanca do Clima no municipio. :
- Acompanhar a implementacdo do Plano de Adaptacdo e Resiliéncia de Mudancas Climaticas do
municipio e elaborar relatérios anuais de acompanhamento.

inserir a Avaliagao Ambiental Estratégica no processo de planejamento e implementagao das politicas
pubiicas.

- Orientar e incentivar os drgdos municipais a considerarem a variavel climatica em suas agoes e
processos decisorios.

- Articular parcerias estratégicas com o¢rgdos e entidades piiblicas ou privadas, nacionais €
internacionais, para implementacdo de projetos e agdes integradas relacionadas as mudangas
climaticas.

- Acempanhar e atender ac Pacte Global de Prefeitos pelo Clima e Energia.

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

- Estimular o desenvolvimento e a implementacdo de politicas ptiblicas, programas, tecnologias €
investimentos que visem ao desenvolvimento econémico sustentavel e a eficiéncia no uso de recursos
naturais, além da diminuicao da poluicéo.

-Promover a criacdo de corredores de biodiversidade e o plantic de arvores 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 agdes de prevengao.
-Promover convénios com o¢rgédos federais, estaduais, universidades e outros parceiros para
elaboragao de projetos preventivos e de instrumentos relacionados a Convengao-Quadro das Nagoes
Unidas sobre Mudanga do Clima.

-Emitir relat6rios, elaborar esiatisticas e realizar levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planeiamento da Divisao.

Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
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subordinados na execuc¢ao dos trabathos.
Participar das agdes dos Orgédos da Prefeitura, divulgando normas, critérios € padroes de qualidade
§ ambiental.
: Aplicar sancbes adminisirativas em casc de descumprimento das normas ambientais.
Planejar, ordenar, coordenar e orientar as atividades de controle e gestao da qualidade mac_mam_
Gerenciar a implementacéo e a esfruturagdo 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 implementacdo do Sistema de Gerenciamento Ambiental para avaiiacéo, licenciamento,
acompanhamento e fiscalizacdo ambiental.
Garantir a analise e manifestagdo técnica dos processos relacionados a relatorios de Avaliagao
Ambiental, Estudos e mm_mﬁozom de Impacto ao Meio Ambiente, e Planos de Recuperacdo de Areas
Degradadas. .
Atuar em conjunto com a Divisdo de Em:&mBoao na emissdo de licencas de carater Scm:_m:oo 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 execucéao dos trabalhos.
Divisado de Funcionar como 6érgdo de aplicacdo das politicas publicas do Governo relacionadas ao Meio

Gerenciamento Meio | Ambiente, Clima e Energia.

Ambiente, Clima e Centralizar a coordenacdo das Divisdes do Departamento de Meio Ambiente, respeitando as

Energia competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas e burocraticas.

Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados e burocraticos, considerando a conveniéncia e oportunidade das agoes politicas
relacionadas ao Meio Ambiente.
Registrar a manifestacdo do Diretor em relagdc aos atos decisérios das Divisdes, instruindo 0s
expedienies para apreciacao da autoridade politica da pasta.
Coordenar as acdes dos Planos Municipais vinculados ao departamento.
_ Exigir estudo prévio de impacto ambiental para a implantagdo ou ampliagéo de atividades que vommmBL
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causar prejuizos ao meio ambiente.

Promover agdes para garantir a preservagdo do meio ambiente e o desenvolvimento sustentavel,
visando a2 melhoria da gualidade de vida.

Apoiar ¢ desenvolvimento e o fomento de politicas publicas sustentéveis 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 quaiidade ambientai do municipio.

Coordenar a elaboragéo de laudos para subsidiar acées de licenciamento ambiental e implantacéo de
novos empreendimentos.

Emitir relatérios, elaborar estatisticas e realizar levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planejamento da Divisao. :
Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execucao dos irabalhos.

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

Coordenar campanhas de educacdo ambiental em parceria com os Orgéos da Prefeitura e instituicdes
particulares para sensibilizar a populacdo sobre a importancia da preservacado do meio ambiente.
Elaborar estudos e desenvolver projetos voltados a preservacio de recursos naturais.

Funcionar como 6rgao de aplicacdo das politicas publicas do Governo relacionadas ao Clima e
Energia, visando a gestdo administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo e o atingimento de
metas pactuadas com a sociedade.

Coordenar agbes para mitigacédo e adaptagdo as mudancas climaticas, otimizando recursos e esforgos
para a consecugao dos objetivos da Politica de Mudanga do Clima no municipio.

Acompanhar a implementacdo do Planc de Adaptacédo e Resiliéncia de Mudangas Climaticas do
municipio e elaborar relatérios anuais de acompanhamento.

Inserir a Avaliacdo Ambiental Estratégica no processo de planejamento e implementacéo das politicas
publicas.
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Orientar e incentivar os drgdos municipais a considerarem a variavel climatica em suas agdes e
processos decisorios.

Articular parcerias esiratégicas com o6rgdos e eniidades pubiicas ou privadas, nacionais e
internacionais, para implementacdo de projetos e agbes iniegradas relacionadas as mudangas
climaticas.

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

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

Estimuiar o desenvoivimenio e a impiementacdo de poiiticas vngomm programas, tecnoiogias e
investimentos que visem ao desenvolvimento econdmico sustentavel e a eficiéncia no uso de recursos
naturais, além da diminuicao da poluicéo.

Promover a criacdo de corredores de biodiversidade e o piantio de arvores em parques, pracas €
logradouros publicos.

Fomentar programas de compostagem e de Mecanismo de Desenvolvimento Limpo A_<_oC

identificar, mapear e caracterizar areas de risco no municipic e planejar agées de prevengédo.
Promover convénios com orgdos federais, estaduais, universidades e outros parceiros para
elaboragao de projetos preventivos e de instrumentos relacionados a Convengao-Quadio das Nagoes
Unidas sobre Mudanga do Clima.

Emitir relatérios, elaborar estatisticas e realizar levantamentos diversos para controie e subsidiar o
planejamento da Divisao.

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

Participar das a¢des 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 gestdo da qualidade ambiental.
Gerenciar a implementacéo e a estruturacio das informagées ambientais, incluindo bancos de dados
geograficos e de mapeamento tematicos.

Implementar sistema de Indicadores Ambientais para subsidiar diaanésticos e politicas publicas.
Gerenciar a implementacdo do Sistema de Gerenciamento Ambiental para avaliacao, __omzo_mama\_
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Ly
acompanhamento e fiscalizagio ambiental.
Garantir a analise e manifestagdo técnica dos processos relacionados a relatorios de Avaliacao
Ambiental, Estudos e Reiat6rios de impacio ao Meio Ambiente, e Pianos de Recuperagdo de Areas
Degradadas. :
Atuar em conjunto com a Divisdo de Planejamento na emissdo de licencas de carater urbanistico e
ambiental.
Emitir relatorios, elaborar estatisticas e realizar levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planejamento da Divisao.
identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orientando seus
subordinados na execugdo dos trabalhos.
Implantar, implementar e gerir os servicos de coleta seletiva no municipio.
Gerenciar a implantacdo, implementacdo e promocdo do controle de coleta e destinacdo final de
residuos provenientes da construgao civil.
Gerenciar o cadastro e fiscalizagdo dos programas de Cooperativas e Catadores.
Gerenciar a regulamentacao da atividade da coleta dos residuos sélidos da construcae civil através do
uso de cagcambas e afins.
Coordenar a implementacdo e promogao do controle de coleta e destinacao final de residuos verdes
provenientes de podas e servicos de jardinagens.

Divisdo de
Licenciamento e
Fiscalizagado

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

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

Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos 6rgdos administrativos, técnicos, operacionais,
especializados e burocraticos, considerando a conveniéncia e oportunidade das agbes politicas
relacionadas ao Meio Ambiente.

Registrar a manifestacdo do Diretor em relacdo aos atos decisérios das Divisdes, instruindo os
expedientes para apreciagao da autoridade politica da pasta.

Coordenar as agoes dos Planos Municipais vinculados ao departamento.

Exigir estudo prévio de impacto ambiental para a implantacdo ou ampliacédo de atividades aue possam
causar prejuizos ao meio ambiente. b
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Promover acBes para garantir a preservacdo do meic ambiente e o desenvolviments sustentavel,
visando a meihoria da qualidade de vida.

Apoiar o desenvoivimento e o fomenio de poiiticas pubiicas susientaveis para o municipic em parceria
com oS demais 6rgaos municipais.

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

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

Coordenar a eiaboracdo de laudos para subsidiar agdes de iicenciamento ambientai e impiantacéo de
novos empreendimentos.

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

identificar necessidades e propor meihorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e orentando seus
subordinados na execugao dos trabalhos.

Promover a educacdc ambiental ne municipic, oferecendo atividades e cursos para incentivar a
participacdo social na melhoria ambiental e conscientizagcdo sobre os cuidados com os recursos
naturais. -

Coordenar campanhas de educacédo ambiental em parceria com os Orgéos da Prefeitura e instituicoes
particulares para sensibilizar a populacéo sobre a importancia da preservagéo do meio ambiente.
Elaborar estudos e desenvolver projetos voltados a preservacgao de recursos naturais.

Funcionar como 6rgédo de aplicacdo das politicas publicas do Governo relacionadas ao Clima e
Energia, visando a gestdo administrativa e politica do Chefe do Poder Executivo e o stingimento de
metas pactuadas com a sociedade.

Coordenar agdes para mitigacdo e adaptacio as mudancas climaticas, otimizando recursos e esforgos
para a consecucao dos objetivos da Politica de Mudanga do Clima no municipio.

Acompanhar a implementacdo do Plano de Adaptagdo e Resiliéncia de Mudangas Climaticas do
municipic e elaborar relatorios anuais de acompanhamento.

Inserir a Avaliacdo Ambiental Esfraiégica no processo de planejamento e implementagao das poliiicas
publicas.

Orientar e incentivar os 6rgdos municipais a considerarem a varidvel climatica em suas acoes e
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processos decisarios.

Articular parcerias estratégicas com orgdos e entidades publicas ou privadas, nacionais e
internacionais, para impiementagdo de projeios e acdes iniegradas reiacionadas as mudancgas
climaticas. :
Acompanbhar e atender ao Pacto Global de Prefeitos pelo Clima e Energia.

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

Estimular o desenvolvimento e a implementacdo de politicas publicas, programas, tecnologias e
investimentos que visem ao desenvoivimento econémico sustentavei e a eficiéncia no uso de recursos
naturais, além da diminuicdo da poluicao.

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

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

Identificar, mapear e caracterizar areas de risco no municipio e planejar agées de prevengao.
Promover convénios com drgaos federais, estaduais, universidades e outros parceires para
elaboracdo de projetos preventivos e de instrumentos relacionados a Convengéo-Quadio das Nagdes
Unidas sobre Mudanga do Clima.

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

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

Participar das agées dos Orgdos da Prefeitura, divulgando normas, critérios e padrées de qualidade
ambiental.

Aplicar sangbes administrativas em caso de descumprimento das normas ambientais.

Planejar, ordenar, coordenar e orientar as atividades de controle e gestao da qualidade ambiental.
Gerenciar a implementagédo e a estruturagéo das informagdes ambientais, incluindo bancos de dados
geograficos e de mapeamento tematicos.

impiementar sistema de Indicadores Ambientais para subsidiar diagnésticos e politicas piblicas.
Gerenciar a implementacao do Sistema de Gerenciamento Ambiental para avaliacdo. icenciamento,

acompanhamento e fiscalizacdo ambiental.
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Garantir a andlise e manifestacdo técnica dos processos relacionados a relatdrios de Avaliagio
Ambiental, Estudos e Relatorios de Impacto ao Meio Ambiente, e Em:am de Recuperagdo de Areas
Degradadas.

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

Emitir relatérios, elaborar estatisticas e realizar levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planeiamento da Divisio.

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

Gerenciar e fiscalizar os servicos e o despejo irregular de esgotamento sanitario em vias e espagos
publicos.

Divisdo de Protecdo
Animal

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

- Coordenar agdes para a reducao dos indices de abandono de animais domésticos:

- Gerir o controle populacional de caes e mmﬂom através de programas de castragio de animais
domeésticos;

- Coordenar a promogao de feiras de doacdo de animais domésticos de pequeno porte;

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

- Coordenar a promocéo de gerir campanhas de cuidado animal;

- Coordenar a promog3ao de resgate e destinacao de animais silvestres:

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

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